ZARZADZENIE NR 377/2023
WOJTA GMINY SEJNY
z dnia 8 maja 2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.), § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Sejny i gminnych jednostkach organizacyjnych, stanowigcym
zalgcznik do zarzadzenia Nr 10/2011 Woéjta Gminy Sejny z dnia 26 wrzesnia 2011 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Sejny 1 gminnych jednostkach organizacyjnych oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze - Referenta ds. inwestycji
w Urzgdzie Gminy Sejny.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Sejny i gminnych jednostkach, stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2011
Wojta Gminy Sejny z dnia 26 wrzesnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Sejny i gminnych jednostkach.

2. Postgpowanie, o ktéorym mowa w ust. 1 przeprowadzi Komisja w sktadzie:

1) Grzegorz Janusz Wisniewski — Przewodniczacy Komisji
2) Ewelina Zdancewicz — Czlonek Komisji
3) Elzbieta Brus — Czlonek Komisji
4) Krzysztof Mariusz Skupski — Cztonek Komisji

§ 4. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczagcemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 377/2023
Wéjta Gminy Sejny z dnia 8 maja 2023 r.

WOJT GMINY SEJNY
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
»Referent ds. inwestycji w Urzedzie Gminy Sejny”

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodziniskiego 1, 16-500 Sejny.

2. Okreslenie stanowiska pracy: Referent ds. inwestycji

3. Ilos¢ etatéow: 1

4. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy:

1) wyksztatcenie: wyzsze,

2) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

4) nieposzlakowana opinia,

5) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) zaangazowanie, samodzielnos¢, doktadnos$é, odpowiedzialno$é¢, odpornos¢ na stres, sumiennosé,
obowigzkowos$¢, dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole, ksztaltowanie kontaktow
z podmiotami zewnetrznymi, umiejg¢tnos¢ reprezentowania Urzedu na zewnatrz,

8) obywatelstwo: polskie *

* 0 ww. stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie um6w miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Wymagania dodatkowe na danym stanowisku pracy:

1) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy lub w administracji samorzadowej;

2) doswiadczenie zawodowe zwigzane z pozyskiwaniem S$rodkow zewnetrznych, zamdwien
publicznych oraz inwestycji,

3) znajomos¢ zagadnien z zakresu tworzenia projektu, przygotowywania wniosku o dofinansowanie,
wdrazania projektu, zarzadzania projektem, rozliczania i sprawozdawczos$ci projektu,

4) znajomos$¢ procesu budowlanego,

5) znajomos¢ i umiejetno$¢ wilasciwej interpretacji przepiséw prawa w zakresie: ochrony danych
osobowych i dostgpu do informacji publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, prawo budowlane, kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz struktur administracji publicznej w Polsce,

6) znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych funduszy unijnych, zaméwien publicznych, procedur
aplikacyjnych 1 rozliczania dotacji, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania
do wykonywania zadan,

7) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

8) umiejetnos¢ zaréwno samodzielnego wykonywania zadan, jak i pracy w zespole,

9) umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy.

1) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji oraz remontéw,
w szczegdlnosci przez:

a) zapewnienie opracowania projektéw technicznych (dokumentacji projektowej), kosztorysow
i innych dokumentéw inwestycyjnych oraz odbioréw robdt budowlanych przez osoby
o odpowiednich kwalifikacjach;

b) pozyskiwanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, od innych organéw stosownych uzgodnien,
pozwolen lub opinii;,

¢) zawiadamianie wilasciwych organdw o zamierzonym terminie rozpoczecia rob6t budowlanych,
o zakonczeniu inwestycji lacznie z wystapieniem z wnioskiem o uzyskanie pozwolenia na
uzytkowanie obiektu budowlanego, a takze o zmianie kierownika budowy, inspektora nadzoru lub
projektanta sprawujgcego nadzor;

d) w uzasadnionych przypadkach, uzyskuje w imieniu inwestora zgode wiasciciela na prowadzenie
rob6t na jego nieruchomosci oraz ustala sposéb, zakres i terminy korzystania z nieruchomosci oraz
przedstawia propozycje ewentualnych rekompensat z tego tytutu;

e) uzyskanie stosownych pozwolen na prowadzenie prac inwestycyjnych;

f) prowadzenie nadzoru nad wlasciwym, zgodnym z zawartymi umowami, wypetnianiem obowigzkéw



przez wykonawcOw procesu inwestycyjnego;

g) przygotowanie projektéw umoéw w zakresie inwestycji, a w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci przygotowywanie projektow anekséw do zawartych uméw, protokoléw i uzgodnien;

h) dokonywanie w imieniu inwestora odbioru zakoficzonych inwestycji wraz z dokumentacja budowy,
dokumentacjg powykonawcza, a takze wszystkich innych dokumentéw i decyzji dotyczacych
obiektu, a w razie potrzeby instrukcji obstugi i eksploatacji obiektu: instalacji i urzadzef zwigzanych
Z nim;

i) przekazywanie w imieniu inwestora dokumentacji powykonawczej dla zarzadcy obiektu, okreslajac
szczegbtowo zakres obowigzkéw spoczywajacych na zarzadcy, a dotyczacych utrzymania
przekazanego obiektu budowlanego;

Jj) nadzorowanie i realizacja prac inwestycyjnych zawartych w planach sofectw oraz w ramach
Funduszu Soteckiego - w przypadku uchwalenia przez Rade Gminy Funduszu Soteckiego;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan zwigzanych z prawem zaméwien publicznych,
a w szczegdlnoscei:

a) opracowywanie rocznego planu zamdwien publicznych przewidzianych do realizacji przez Urzad
Gminy lub publikacja wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w ciggu 12 miesiecy
zamowieniach o znacznej wartosci lub planowanych umowach ramowych przewidujacych
udzielanie takich zamoéwien;

b) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy,
ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zaméwien publicznych zgodnie z przepisami
cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego, 1acznie
z przygotowaniem SWZ i innych dokumentéw niezbednych przy postepowaniu;

c) dokonywanie zaméwien do 130 000,00 zt netto;

d) prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz postgpowan co do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych;

e) wystgpowanie z wnioskiem do Ksiegowosci w sprawie zwrotu wadium;

f) wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wylonienia wykonawcy - dostawcy wynikajace
z ustawy Prawo zamdwien publicznych;

g) opracowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcow
postgpowania w sprawach zaméwien publicznych oraz zaméwief, w stosunku do ktérych ustawy
o zamowieniach publicznych nie stosuje sie.

3) Prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy zewnetrznych:

a) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej oraz krajowych na realizacje projektéw w ramach zadan wiasnych gminy.

b) opracowywanie we wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy wnioskéw aplikacyjnych
o dofinansowanie projektow.

¢) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi obowiazkami
wynikajacymi z zawartych uméw o dofinansowanie projektow.

d) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacja wydatkéw poniesionych w ramach
realizowanych projektow.

4) Planowanie i realizacja wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacjg inwestycji oraz remontéw
finansowanych z budzetu gminy oraz ze $rodkéw UE.

5) Opracowywanie projektéw uchwal Rady i zarzadzen Wojta w zakresie spraw przez siebie
prowadzonych.

7. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

2) planowany termin rozpoczecia pracy: czerwiec 2023 r.

3) praca jednozmianowa, administracyjno-biurowa, obejmuje réwniez wyjazdy i prace w terenie,

4) bezposredni kontakt z petentami,

5) miejsce pracy: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzinskiego 1,

6) wynagrodzenie: zgodnie z przepisami,

7) praca przy komputerze oraz obstuga urzagdzen biurowych,

8) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz
6 miesigcy,

9) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym

stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzagdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19

WW. ustawy.
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. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym datg¢ upublicznienia ogloszenia, w jednostce zatrudnienie oséb

n
0
9

1,

G W

iepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy,
wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,
oSwiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu penej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,

w  przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,
w przypadku os6b posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci — kopia dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Kserokopie dokumentéw muszq by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginatem datq i czytelnym

p
1

odpisem kandydata.

0. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Ofert¢ i wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé poczta na adres:
Urzad Gminy Sejny ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Oferta na stanowisko pracy ds. inwestycji w Urzedzie Gminy Sejny"

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 maja 2023 r. do godz. 13.00
(decyduje data wptywu dokument6éw do siedziby Urzedu Gminy Sejny).

11. Dodatkowe informacje:

a) aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy Sejny po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
kwalifikacyjnego, zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwosé osobistego odbioru
dokumentéw w Urzedzie Gminy,

¢) ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP oraz tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Sejny,

d) postgpowanie rekrutacyjne bedzie sktada¢ sie z II etapow:
L etap (wstgpny) sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw. Kandydaci,
ktorzy spelnia wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i zloza komplet
wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.
O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni za po$rednictwem
poczty e-mail. Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie bedg powiadamiane.
IT etap (koricowy) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne lub test
wiedzy.

e) Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona stronie BIP oraz na tablicy ogloszeni Urzedu
Gminy Sejny.

f) przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego
(badanie lekarskie wstgpne), oryginaléw wymaganych dokumentéw, uprzednio zlozonych
w kopiach, aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

g) Wojt Gminy Sejny zastrzega mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny,

h) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: (87) 517 37 72.

Zalaczniki do wykorzystania:

1) Zalgcznik Nr 1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2) Zafacznik Nr 2 Oswiadczenie kandydata ubiegajacego sie o stanowisko urzednicze.

3) Zalgeznik Nr 3 Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.

Sejny, dnia 8 maja 2023 r.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 dziennik urzgdowy UE PL) informuje, ze:

1.

2

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Sejny, ul. Jerzego
Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny, tel. 87 516 20 45, mail: sekretariat@gmina.sejny.pl

Na podstawie obowigzujgcych przepiséw, wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych,
z ktérym mozna kontaktowaé sig¢ listownie na adres: Urzagd Gminy Sejny, ul. Jerzego
Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny lub mailem: sekretariat@gmina.sejny.pl.

. Pana/Pani dane osobowe begdg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogdlnego

rozporzgdzenia oraz Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. (t.j. Dz. U. z 2022
1. poz. 1510 z p6zn. zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Sejny.

Pana/Pani dane osobowe bedg mogly by¢  przekazywane wylacznie podmiotom
upowaznionym z mocy prawa.

. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane do momentu ustania celu przetwarzania lub

przez okres wynikajgcy z kategorii archiwalnej dokumentéw, w ktérych ujete sa dane,
okreslonej w przepisach wykonawczych do ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach.

. Przystuguje Panu/Pani prawo do: zadania od administratora dostepu do swoich danych

osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
cofnigcia zgody na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
rozpatrywania Pana/Pani kandydatury na poZniejszym etapie rekrutacji.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

. Podanie Pana/Pani danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest

obligatoryjne, a w pozostatym zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych
skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.
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Zatacznik Nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i MAZWISKO .......cooeiitiiitiiiceccccececeeeeeeee e et e e e e e e e s e eee s
2. IMIODA FOUZICOW ....oonininiiiiiceeeeeee et e e e e s e s e e e
3. DaAta UrOAZENIA .......oouiiiiiiiiiiceeeeee e e et et
4
5

(zaw6d, specjalnosé, stopieni naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupelniaface ..........cooooviiiiiioiiieceeeee e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...................cooooveveeeeveeeeeeeeeeeee e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopiefi znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, Ze pozostaje¢/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s zgodne z dowodem osobistym

SEria ....ccccevuvevunnnne 1) T —— WYAANYIM PIZEZ ....ooneeevereiieieeeeceeeeeeeeeeeee e
lub innym dowodem tOZSAMOSCH ...............cooviuiiieie oo
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
*

Wiasciwe podkreslié.



Zatacznik Nr 2 do ogloszenia

(imig i nazwisko)

Oswiadczenie
kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu karnego tj. podawanie nieprawdy lub
zatajanie prawdy, o§wiadczam iz:

1) nie bytam skazana/nie bylem skazany* prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 530);

2) posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pehni praw
publicznych, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 . (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

(czytelny podpis)

*
niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3 do ogloszenia

(imie i nazwisko)

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele
rekrutacji na stanowisko urzednicze:

"Referent ds. inwestycji w Urzedzie Gminy Sejny"

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w dokumentach
przekazanych przeze mnie w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze: Referent ds. inwestycji
w Urzedzie Gminy Sejny.

Podstawa prawna udzielenia zgody — Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i 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 rozporzqdzenie o ochronie danych (RODO — Dz. Urz.
UELz2018r. Nr. 127/2).

(czytelny podpis)



