OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Czarnkow oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Czarnkow, ul. Rybaki 3, 64-700 Czarnkoéw

stanowisko do spraw modernizacji i remontow
w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej

Wymiar
czasu pracy

Pelen etat

Planowane zatrudnienie

02 wrzesnia 2024 r., pierwsza umowa na czas okreslony - nie dtuzszy niz
6 miesigcy, z mozliwos$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony

Wyksztalcenie Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce o profilu umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na stanowisku.

Preferowane wyksztatcenie o kierunku budowlanym lub pokrewne.

Wymagania Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzgdniczym

niezbedne zwigzane ze
stanowiskiem pracy

moze by¢ osoba, ktdra spetnia nastepujace warunki:

1) jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej oraz
obywatelem innych panstw, ktorym na podstawie uméow
migdzynarodowych lub  przepisow prawa wspolnotowego
przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta w petni z
praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada prawo jazdy kategorii B oraz wlasny samochdd do celow
stuzbowych,

6) posiada min. 2 letni staz pracy w administracji publicznej.

Wymagania
dodatkowe zwigzane ze
stanowiskiem pracy

Mile widziane:

1) doswiadczenie zawodowe 0 charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku,

2) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.: prawa zaméwien
publicznych, prawa budowlanego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym oraz o finansach
publicznych,

3) wysoka kultura osobista oraz postawa etyczna (wykonywanie
obowiazkéw w sposob uczciwy i1 nie budzacy podejrzen o
stronniczos$¢ i interesownosc),

4) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, sporzadzania
protokotow, notatek, adnotacji urzedowych,

5) umiejetnoscei interpersonalne niezbgdne dla prawidlowej obstugi
klienta,

6) otwartos¢ na wspotprace i podejmowanie nowych wyzwan,

7) skrupulatno$é¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, zaangazowanie i
systematycznos¢,

8) umiejetno$¢ analitycznego myslenia, samodzielno$¢, kreatywno$¢,
doktadno$¢ i rzetelno$é.




Zakres wykonywanych

zadan na stanowisku

Do zadan na stanowisku do spraw modernizacji i remontéw naleza w
szczegolnoSci:

1) Prowadzenie remontéw, modernizacji, przebudowy i utrzymania
obiektow komunalnych, z wylaczeniem szkot i przedszkoli, takich
jak: wszelkie budynki komunalne, lokale mieszkalne, lokale
uzytkowe, budynki gospodarcze, obiekty stuzby zdrowia, obiekty
ochotniczych  strazy  pozarnych, sale wiejskie, $wietlice
srodowiskowe, obiekty sportowe, domy przedpogrzebowe, obiekty
malej architektury, place zabaw, otwarte strefy aktywnosci, sitownie
zewnetrzne, boiska sportowe, wyposazenie boisk w urzadzenia
sportowe, bezodptywowe zbiorniki na $cieki, przydomowe
oczyszczalnie sciekow oraz inne obiekty budowlane.

2) Organizowanie przegladow  stanu  technicznego  urzadzen
grzewczych, piecow kaflowych, piecow centralnego ogrzewania,
piecow  ogrzewania  etazowego, kuchenek elektrycznych
i kuchenek gazowych, klimatyzatorow itp.

3) Przeglady techniczne instalacji elektrycznych w lokalach
mieszkalnych, klatkach schodowych i w pozostatych gminnych
obiektach uzytecznosci publicznej ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
dostosowania instalacji do mocy zainstalowanych urzadzen.

4) Analiza potrzeb wraz z przygotowaniem planéw remontéw lub
wymiany instalacji elektrycznych w budynkach gminnych oraz
realizacja tych zadan.

5) Przygotowywanie i organizacja okresowych przegladow instalacji
elektrycznych z udziatem specjalistow posiadajacych odpowiednie
uprawnienia.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi przegladami
kominiarskimi  w  budynkach  gminnych oraz  wspdlnot
mieszkaniowych.

7) Przeglady i remonty urzadzen i instalacji grzewczych oraz kanatow
spalinowych, dymowych i wentylacyjnych.

8) Prowadzenie ewidencji ilosciowej kanatow spalinowych, dymowych
i wentylacyjnych podlegajacych czyszczeniu 1 przegladom
kominiarskim.

9) Przygotowywanie procedury udzielenia zamowienia publicznego na
obstuge kominiarska w gminnych budynkach.

10) Prowadzenie = spraw zwigzanych z wykonywaniem robot
budowlanych w odniesieniu do powierzonych zadan, w tym
projektéw  realizowanych ze $rodkow pomocowych  Unii
Europejskiej.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zakupow sprzetu i
urzadzen, dostaw, ustug i robdt budowlanych dokonywanych w
ramach funduszu soleckiego

12) Przygotowywanie umow cywilnoprawnych na partycypacje w
kosztach realizacji przedsiewzie¢ remontowo-budowlanych.

13) Przygotowywanie i prowadzenie procedury postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego dla prowadzonych zadan.

14) Wspotpraca i wspotdziatanie z komisja przetargowa w zakresie
prowadzonych spraw.

15) Przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych okreslajgcych wzajemne
zobowigzania i $wiadczenia pomigdzy wykonawcg, a zamawiajacym
dla realizowanych przedsigwzig¢.




16) Organizowanie nadzoru inwestorskiego do przedsiewzieé
wymagajacych nadzoru os6b posiadajacych uprawnienia do
sprawowania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie.

17) Sprawdzanie kosztorysow i rachunkoéw oraz rozliczanie remontow
pod wzgledem jakosci i ilo$ci wykonanych robét, ilosci zuzytych
materialow, wtasciwie stosowanych norm cenowych za wykonane
roboty budowlane, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
normami i cenami.

18) Srodki trwate i pozostate srodki trwate, przyjecie $rodka trwatego,
przekazanie $rodka trwalego, likwidacja $rodka trwatego,
przekazywanie dokumentow do ewidencji srodkow trwatych.

19) Dokonywanie raz w roku z udziatem przedstawicieli Samorzadow
Mieszkancow Wsi i najemcow przegladow budynkow i budowli w
celu ustalenia ich stanu technicznego, potrzeb modernizacyjnych i
remontowych.

20) Przygotowywanie we wspétpracy z innymi organami, instytucjami i
jednostkami materialow w zakresie planowania zadan remontowych
oraz sporzadzanie planéw w tym zakresie.

21) Zlecanie okresowych ocen stanu technicznego obiektow
budowlanych specjalistom posiadajagcym wymagane uprawnienia.

22) Okresowe przeglady placow zabaw, boisk sportowych, otwartych
stref aktywnosci, sitowni zewngtrznych itp.

23) Zaktadanie ksigg obiektow budowlanych.

24) Udziat w komisyjnym odbiorze i przekazywaniu lokali mieszkalnych
i uzytkowych najemcom.

25) Prowadzenie rejestru  wszystkich umoéw lub  faktur do
sprawozdawczosci z zakresu prawa zamowien publicznych oraz
udostepniania informacji publiczne;.

26) Organizacja pracy i nadzor nad robotami wykonywanymi przez
osoby skierowane do pracy przez sad rejonowy.

27) Dokonywanie odbioru wykonanych prac oraz prowadzenie ewidencji
ich wykonania we wspolpracy z sottysami.

28) Przygotowywanie procedury udzielenia zamowienia publicznego
oraz wszystkich danych niezbgdnych do udzielenia zamdwienia
publicznego na kompleksowe dostawy opatu do budynkow
administrowanych przez gmine Czarnkow (z wyltaczeniem szkoét i
przedszkoli).

29) Zaopatrzenie w opat budynkow gminnych, za wyjatkiem szkot i
przedszkoli.

30) Nadzoér nad jakoscig i zuzyciem opatu w kottowniach budynkéw
gminnych, za wyjatkiem szkot i przedszkoli.

31) Wykonywanie prac na stanowisku dozoru, zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami, w zakresie obstugi, konserwacji i remontow dla
kottow wodnych wraz z urzadzeniami pomocniczymi i instalacji
cieplnych wraz urzadzeniami pomocniczymi do przesytu ciepta, za
wyjatkiem szkot 1 przedszkoli. (Okresowe szkolenia kwalifikacyjne
w tym zakresie organizuje pracodawca).

32) Nadzor nad palaczami w kotlowniach centralnego ogrzewania w
budynkach gminnych za wyjatkiem szkot i przedszkoli.

33) Sporzadzanie analiz i wyliczen dotyczacych podzialu kosztow
zuzycia ciepta.

34) Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy Czarnkow w
sprawie stawek optat za korzystanie z centralnego ogrzewania.

Uprawnienia




Uprawnia si¢ pracownika do spraw modernizacji i remontéw do
dokonywania wpisow w ksiegach obiektow budowlanych.

Inne obowiazki

1) Biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi i ich
stosowanie w zakresie prowadzonych spraw.

2) Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglgdnieniem
interesOw panstwa, gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli oraz
o §rodki publiczne z uwzglednieniem przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych.

3) Ochrona danych osobowych w zakresie spraw powierzonych zakresem
czynnosci.

4) Realizacja zadan obrony cywilnej w zakresie prowadzonych spraw.

5) Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w  zakresie
prowadzonych spraw.

6) Wspolpraca w zamieszczaniu informacji w zakresie prowadzonych
zadan, podlegajacych publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Zakres odpowiedzialno$ci

Pracownik do spraw modernizacji i remontow odpowiada za decyzje
podjete w ramach posiadanych uprawnien lub podj¢te bez uprawnien oraz
za pozostate zagadnienia wynikajace z pracy na zajmowanym stanowisku,
ponosi odpowiedzialno§¢ stuzbowa na =zasadach obowigzujacych
przepisow prawa.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prowadzenie catoksztattu spraw
na zajmowanym stanowisku oraz za kontrole merytoryczng faktur w
procesie kontroli finansowej w zakresie spraw prowadzonych przez
pracownika.

Warunki pracy na
stanowisku

1) wymiar czasu pracy - 1 etat,

2) praca w godzinach 7%°-15%,

3) praca administracyjno-biurowa oraz w terenie,

4) wynagrodzenie ustalane w oparciu o przepisy ptacowe
dla pracownikow samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Czarnkow,

5) wynagrodzenie wyptacane do 27 dnia kazdego miesigca,

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

7) stanowisko pracy jest usytuowane na II pigtrze, budynek nie jest
wyposazony w winde osobowa, miejsce pracy nie jest przystosowane
dla osoby na wozku inwalidzkim.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
zgodnie z przepisami kodeksu pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie

i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,
6) oswiadczenie kandydata o:

e posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e korzystaniu z pelni praw publicznych,

e Dbraku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

e posiadanym obywatelstwie,




e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego,

7) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem.

Termin skladania ofert:

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze do spraw modernizacji i remontow” nalezy
sktada¢ osobis$cie w sekretariacie Urzedu Gminy Czarnkéw lub przestac
poczta na adres:

Urzad Gminy Czarnkow, ul. Rybaki 3, 64-700 Czarnkéw

w terminie do dnia 05 sierpnia 2024 roku do godz. 15:30.

Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do tut. Urzedu).

Informacje dodatkowe

Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone data oraz
wlasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw pracy nalezy potwierdzi¢ za zgodnos$¢
z oryginalem i wlasnorecznie podpisaé.

Procedura naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
Czarnkow oraz wymagany kwestionariusz i o$wiadczenia opublikowane
sa na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Czarnkow.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Czarnkow.

Po zakonczeniu naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub po 14 dniach zostana
odestane poczta.

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czarnkow
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

Dokumenty mogg sktada¢ osoby niepelnosprawne.

Osoba niepetnosprawna, ktora zamierza korzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
jest obowigzana do  zlozenia dokumentu  potwierdzajacego
niepetnosprawnose.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016
L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informujemy, ze:




1. Administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest Woijt
Gminy Czarnkéw, wykonujacy swe zadania przy pomocy Urzedu Gminy
z siedzibg w Czarnkowie, ul. Rybaki 3.

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych w gminie Czarnkéw petni p.
Joanna  Mrowicka, Kancelaria ochrony danych  osobowych
Smart&Standards tel. 602 241 239.

3. Dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie wyrazonej przez
Panig/Pana zgody w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Czarnkow,

4. Dane osobowe bgda wykorzystane do przeprowadzenia procesu
rekrutacji, a po jej zakonczeniu przechowywane przez okres wymagany
przepisami powszechnie obowigzujacego prawa,

5. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do podanych danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze praw
do przenoszenia danych,

6. Przystluguje Pani/Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody
w dowolnym momencie; powyzsze nie wplywa na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed cofnigciem wyrazonej
wczesniej zgody,

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na w/w stanowisko.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 67 349-56-68
i 67 253-02-94.

Czarnkow, dnia 19 lipca 2024 roku



