WOIT GMINY CHOJNICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora

w Wydziale Inwestycyjno-Komunalnym
Urzedu Gminy w Chojnicach
ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice

w wymiarze etatu: petny etat

nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwoscig dalszego
przedtuzenia umowy

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

® nieposzlakowana opinia;

e wyksztatcenie: wyisze techniczne — kierunek budownictwo lub pokrewne (zgodnie
z zatgcznikiem nr 2 do rozporzadzenia Ministra Inwestycji i Rozwoju z dnia 29 kwietnia
2019 r. w sprawie przygotowania zawodowego do wykonywania samodzielnych
funkcji technicznych w budownictwie);

e staz pracy: minimum 3-letni staz pracy;

e posiadanie prawa jazdy kategorii B;
® znajomosc¢ przepisOw prawa z zakresu: ustawy prawo budowlane, ustawy o drogach

publicznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, itp.



2. Wymagania dodatkowe:

a) Wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe:

® co najmniej 6-miesieczny okres zatrudnienia w jednostkach samorzgdu

terytorialnego.
b) Predyspozycje osobowosciowe:

e umiejetnosci interpersonalne,
e wysoka kultura osobista,
e obowigzkowosé, terminowosé, rzetelno$é, doktadnosé,
e umiejetnos$é skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e kreatywnos¢, samodzielnos$é, inicjatywa,
e chec do nauki, samoksztatcenie
e umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.
€) Umiejetnosci zawodowe:
® przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i prowadzenie postepowan
odwotawczych, obstuga pakietu biurowego MS Office (World, Excel),

programu Legislator, SIDAS EZD oraz urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

.  Zadania gtéwne:

a) Opracowywanie programu rozwoju urzgdzen komunalnych oraz prowadzenie spraw
w tym zakresie.

b) Utrzymanie gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej podlegajacych Wydziatowi.

¢) Wspotdziatanie z zarzagdcami drog w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych
z remontami i konserwacjg drég, w tym gminnych ulic, mostéw i placéw oraz do
nadzoru nad ich prawidtowg eksploatacja.

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic oraz numeracjg porzadkowa ulic.

e) Wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego przy drogach gminnych oraz
naliczanie wysokosci optat z tego tytutu.

f) Zarzadzanie ruchem na drogach wewnetrznych oraz wspaétdziatanie w zarzadzaniu
ruchem na drogach gminnych w tym zakresie z wtasciwym organem zarzgdzajgcym

ruchem.



M.
V.

g)
h)

i)

k)

o)

p)

q)

r)

Ustalanie miejsc, w ktdrych pobierane bedg opfaty za parkowanie pojazdéw.
Prognozowanie zadan z zakresu budowy drég, chodnikéw i oswietlenia ulicznego oraz
konserwacji i naprawy juz istniejgcych w gminie.

Wspdtdziatanie z Urzedem Statystycznym w zakresie przygotowywania Narodowego
Spisu Powszechnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych i tematéw wtasnych
gminy, poczawszy od przygotowania zlecenia zgodnie z wymogami prawa zamowien
publicznych, kontroli jakosci wykonywanych robdt, sprawdzania zgodnosci ich
wykonczenia z kosztorysem powykonawczym, az do odbioru koicowego i przekazania
zadania do uzytku.

Koordynowanie inwestycji wspdlnych, realizowanych z innymi uczestnikami procesu
inwestycyjnego.

Wspdtpracy z MZK i PKS oraz innymi przewoznikami w zakresie opracowywania
rozktaddw jazdy i tras przechodzacych przez miejscowosci gminy.

Sporzadzanie sprawozdawczosci, w tym GUS.

wprowadzanie i uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej

w zakresie prowadzonych spraw na zajmowanym stanowisku,

prowadzenie spraw w systemie informatycznym SIDAS EZD,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg na powierzonym stanowisku
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie dziatania
swojego stanowiska,

przestrzeganie zapisOw Polityki bezpieczeristwa ze szczegélnym uwzglednieniem
zgtaszania osobom funkcyjnym incydentéw bezpieczenstwa, informacji oraz
naruszen ochrony danych osobowych,

przestrzeganie podstawowych obowigzkéw pracownika wynikajgcych z art. 100

Kodeksu Pracy.

Zadania pomocnicze: wykonywanie na polecenie przetozonych innych zadan

zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie administracji samorzadowej.

Zadania okresowe: obstuga zebran wiejskich, inne zadania wg potrzeb.

Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku: biezgca obstuga interesanta,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji, stopiert samodzielnosci na stanowisku —

stopien wysoki.



4. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy — Urzad Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a oraz w razie
potrzeby teren Gminy Chojnice. Praca odbywac sie bedzie na | pietrze budynku,
ktory posiada dostosowane podjazdy dla 0séb poruszajgcych sie na wézkach
inwalidzkich. Korytarze pozbawione sg progdw, a budynek wyposazony jest
w winde osobowa, zas w biegach klatek schodowych zamontowano dodatkowo
porecze. Pomieszczenia (biura) wyposazone sg w klimatyzacje.

b) wymiar czasu pracy — petny etat (5 dni w tygodniu),

¢) praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera i monitora ekranowego
powyzej 4 godzin dziennie (w uzasadnionych przypadkach praca w terenie),
obstuga urzadzen biurowych,

d) umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wtasnorecznie
podpisany,

b) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (Swiadectwa szkolne,
dyplomy lub zaswiadczenia o stanie odbytych studidw, zaswiadczenia o ukoficzonych
kursach, szkoleniach, certyfikaty, referencje, prawo jazdy kategorii B, itp.),

d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia i zajmowane stanowisko),

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wytgcznie na druku
zaftaczonym do pobrania przy naborze na stronie bip.gminachojnice.com.pl w zaktadce
,Praca”),

f) oswiadczenia o:

e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
e 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych — wymagane w przypadku zawarcia w dokumentach
aplikacyjnych danych wykraczajacych poza regulacje Kodeksu Pracy (poza art. 22!

§1i §2) lub/i zawarcia tzw. danych wrazliwych wedtug ponizszego wzoru:

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w punkcie 5 zawierajg dane
osobowe wykraczajgce poza regulacje Kodeksu Pracy (poza art. 22' §1 i §2), wymagana jest
zgoda kandydata, ktorg nalezy ztozy¢ w formie o$wiadczenia opatrzonego nastepujaca
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, zwartych w
dokumentach aplikacyjnych, ktére wykraczajg poza zakres okreslony w przepisach prawa,
tj. art. 22" §1 i §2 Kodeksu Pracy, ktorych podanie nie jest obowigzkowe dla potrzeb
niniejszego naboru, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)”.
Pod klauzulg zgody nalezy ztozyé czytelny podpis oraz date.*

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w punkcie 5 zawierajg dane
osobowe, o ktorych mowa w art. 9 ust.1 RODO (tzw. dane wrazliwe), niezbedna bedzie
Pani/Pana zgoda wyrazona w formie o$wiadczenia, opatrzona klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktoére
umiescitam/em w dokumentach aplikacyjnych, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.? Pod klauzulg zgody nalezy ztozy¢ czytelny podpis i

date.

g) klauzula informacyjna dotyczgca pozyskiwania danych osobowych w procesie rekrutacji,
o ktérej mowa w art. 13 RODO - dostepna na stronie bip.gminachojnice.com.pl

w zakfadce ,,Praca”,

! Dotyczy kandydatéw, ktérzy w dokumentach aplikacyjnych zamieécili dane wykraczajace poza regulacje KP.

2Dotyczy kandydatéw, ktérzy i w dokumentach aplikacyjnych zamiescili dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO - tzw. dane wrazliwe.



h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
i) w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych -

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Podinspektora w Wydziale
Inwestycyjno-Komunalnym Urzedu Gminy w Chojnicach” - w siedzibie Urzedu Gminy
w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a, w godzinach pracy Urzedu —tj. od poniedziatku do pigtku
od 7.00 do 15.00 lub przesta¢ pocztg na adres: Urzgd Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia
56a, 89-600 Chojnice, w terminie do dnia 11 czerwca 2024 r.

Podania, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
(liczy sie data wptywu do Urzedu). Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) w zaktadce

»Praca” oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu.

Ponadto Urzad Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia o naborze byt wyiszy niz 6%.

Chojnice, dnia 27 maja 2024 r.

WOIT

/-/ dr inz. Zbigniew Szczepanski



