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Zakacznik nr 1
do Zarzadzania SA.120.45.2024
Wéjta Gminy Liszki z dnia 03.10.2024 r.

WOJT GMINY LISZKI OGEASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE

STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY LISZKI, UL. MALY RYNEK 2, 32-060 LISZKI

KIEROWNIKA REFERATU INWESTYCJI I INFRASTRUKTURY- 1 ETAT

Wymagania niezbedne:

Formalne

1)

2)
3)

4)

S)
6)

spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

wyksztalcenie wyzsze techniczne w zakresie architektury Iub budownictwa;
udokumentowane min. 3 lata stazu pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami
na stanowisku, na ktore ogloszony jest nabor;

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i innych urzadzen biurowych oraz programéow
biurowych i wspomagajacych projektowanie (pakiet MS Office, CAD, programéw
do kosztorysowania);

posiadanie prawa jazdy kategorii B;

dysponowanie samochodem prywatnym do celow stuzbowych.

Uwaga: osoby, ktore nie spelnig wszystkich wymagan formalnych nie zostang dopuszczone

do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Pozostate:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

znajomos¢ zasad projektowania i kosztorysowania robdt;

dos'wiadczeni? w pracy samorzadowej;

umiejetnos¢ kierowania zespotem,

umiejetno$é szybkiego uczenia sig¢, syntetyczne myslenie, formulowanie wizji,
planowanie, nastawienie na realizacj¢ celow;

elastyczno$¢, mobilnosé, gotowosé do podrdzy stuzbowych, pracy w terenie i pracy
zdalnej;

kreatywno$¢, nieszablonowe myslenie, podejmowanie inicjatyw, proaktywnos¢;
gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji;

komunikatywnos$¢, fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw, gotowos¢ do wystgpien

publicznych i prowadzenia spotkan.

II. Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:
Posiadanie uprawnien budowlanych w specjalnosci architektonicznej, konstrukcyjno-

1.

budowlanej, drogowej lub sanitarnej do projektowania lub kierowania robotami

budowlanymi bez ograniczen lub w ograniczonym zakresie.

Znajomo$¢ przepisoéw z zakresu:

1) ustawy o samorzadzie gminnym;
2) ustawy o pracownikach samorzadowych;



W

10.

11.
12.
13.

3) ustawy o droglach publicznych;

4) ustawy Prawo budowlane;

5) ustawy o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych;

6) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

7) ustawy Prawo zamowien publicznych;

8) ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

9) ustawy o udostepnianiu informacji o sSrodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

10) ustawy Prawo energetyczne.

Dyspozycyjnosc.

Dobra organizacja pracy, doktadnos¢ i starannosc.

Umieje¢tnos¢  analitycznego mys$lenia oraz samodzielnego poszukiwania informacji

i wyciggania wnioskow.

Wysoka kultura osobista i tatwo$¢ nawigzywania kontaktow.

Umiejetnos¢ angazowania sig i identyfikowania z realizowanymi dziataniami.

Wysoki poziom motywacji.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji.
. Umiejetnos¢ planowania, zarzadzania pracg oraz czasem.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie inwestycji i remontow obiektéw kubaturowych i liniowych;
Przygotowywanie kompletnej dokumentacji technicznej dla zadan inwestycyjnych;
Powotywanie nadzoru inwestorskiego oraz autorskiego na budowy okreslone w ustawie
Prawo budowlane;

Wystepowanie z wnioskiem o wydanie aktow administracyjnych pozwalajacych na
realizacje robot budowlanych (zgloszenia, pozwolenia na budowe, zgody na realizacji
inwestycji drogowej etc.);

Wspolpraca z innymi uczestnikami procesu budowlanego przy realizacji zadan
inwestycyjnych;

Udziat w komisjach przetargowych, radach budowy, kontrolach prowadzonych
i nadzorowanych inwestycji;

Przekazywanie wykonawcy inwestycji placu budowy i dokumentacji projektowe;;
Sprawdzanie i dokonywanie odbioru wykonanych robét, udziat w odbiorach koficowych,
sporzadzanie protokotéw odbioru robot;

Nadzor nad sporzadzaniem ,,OT” i ,,PT”, przekazywaniem $rodkéw trwalych powstalych
w wyniku zrealizowania inwestycji na majatek gminy i innych uzytkownik6w;
Prowadzenie innych spraw inwestora i wlasciciela obiektéw budowlanych wynikajacych
z przepiséw Prawa budowlanego i rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy;

Nadz6r nad modernizacjg oraz utrzymaniem drog gminnych;

Udziatu w planowaniu remontéw i budowy drég gminnych;

Wspélpraca z innymi zarzgdcami drég (m.in. przygotowanie wnioskow w zakresie
Inicjatyw Samorzadowych dla drog powiatowych i wojewddzkich);



14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.
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Wspolpraca z instytucjami posiadajacymi sieci uzbrojenia terenu w drogach gminnych;
Organizacja pracy i kontrola realizacji zadan Referatu, nadzér nad prawidtowa, rzetelna
1 terminowga realizacja zadan przez podlegltych pracownikow;

Wspolpraca z Pdinomocnikiem Wojta ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, z innymi
referatami, samodzielnymi stanowiskami w zakresie realizacji zadan Referatu;
Wspoldzialanie z organami samorzadowymi i wlasciwymi organami administracji
rzadowej oraz organizacjami spolecznymi dzialajacymi na terenie gminy;
Opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy i projektow zarzgdzen Wojta Gminy
w ramach zadan Referatu;

Przygotowywanie stanowisk merytorycznych w zakresie skarg i wnioskow,
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i petycje oraz udostepnianie
informacji publicznej wg wtasciwosei Referatu;

Rozdzielanie i nadzorowanie obiegu dokumentacji w Referacie w tym wiasciwy podziat
pracy pomig¢dzy podlegltych pracownikow;

Opracowywanie plandéw i sprawozdan finansowych z realizacji budzetu w zakresie zadan
Referatu;

Przygotowywanie wnioskow do zmian budzetowych biezacych i do WPF;

Udzial w opracowywaniu aktoéw planowania przestrzennego w zakresie potrzeb
inwestycyjnych gfzminy;

Przygotowywanie opisu przedmiotu zamdowienia dla postepowan przetargowych i zapytan
ofertowych zgodnie z zakresem merytorycznym;

Realizowanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

. Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy — 1 etatu.

Umowa na czas nieokreslony, z zastrzezeniem ust. 8.

Migjsce pracy: 32-060 Liszki, ul. Maty Rynek 2.

Rodzaj pracy/warunki: prac biurowa przy komputerze, obsluga urzadzen biurowych,
wyjazdy i praca w terenie poza siedzibg pracodawcy, delegacje (udzial w spotkaniach,
odbiorach robot, warsztatach, konferencjach, samodzielne prowadzenie spotkan
i prezentacji).

Godziny pracy: w godzinach pracy Urzedu Gminy Liszki.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace, planowane od dnia 01.12.2024 r.

Budynek nie jest przystosowany dla osdb niepetnosprawnych ruchowo.

Zastrzega si¢ que; zawarcia pierwsze] umowy z wybranym kandydatem na okres 6-ciu
miesiccy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i do$wiadczenia zawodowego
pracownika z mozliwoscia  wczedniejszego rozwigzania  stosunku  pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Wymagane dokumenty:

Podpisany list motywacyjny.

Podpisany zyciorys — CV ze szczegolnym uwzglednieniem doswiadczenia zawodowego.
Kserokopie $wiadectw pracy Iub innych dokumentéw potwierdzajacych staz
i dos$wiadczenie zawodowe.



4. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia
1 kwalifikacje.

5. Kserokopie zaswiadczen o ewentualnych ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje.
Podpisany kwestionariusz osobowy — zalacznik nr 3.

7. Oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
zalgcznik nr 4.

8. Podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z petni
praw publicznych — zatacznik nr 5.

9. Podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku objetym
naborem — zatgcznik nr 5.

10. Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Liszki
danych osobowych uczestnika w celach zwigzanych z postgpowaniem konkursowym,
w szczegblnodci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska wraz
z informacjg o uzyskanym wyniku (,,Na podstawie art. 7 ust. 1| RODO o$wiadczam, iz
wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie przez Gming Liszki reprezentowang przez Wojta Gminy
Liszki z siedziba 32-060 Liszki, ul. Maly Rynek 2 moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze. Powyzsza zgoda zostata
wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze by¢ wycofana w dowolnym
momencie, lecz nie wplywa to na wazno$¢ czynnosci wykonanych przed jej wycofaniem”)
— zalgcznik nr 4.

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ — dotyczy o0s6b
zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych.

12. Dokument potwierdzajacy tozsamos$¢ (przy rozmowie kwalifikacyjnej).

Uwaga: Brak ktéregokolwiek z dokumentéw wymienionych w pkt. 1-10 uniemozliwia

wziecie udzialu w kolejnym etapie naboru.

VI. Wskaznik zatrudnienia _osob _niepelnosprawnych w_ jednostce, w rozumieniu

przepisow o __rehabilitacji _zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepelnosprawnych

Ponizej 6%.

VIIL.Forma i miejsce zlozenia dokumentéw aplikacyjnych.

1. Podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Kierownika Referatu Inwestycji i Infrastruktury Urzedu
Gminy Liszki” w Biurze Obshugi Klienta Dziennika Podawczego Urzgdu Gminy Liszki
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.10.2024 r. do godz. 9:00.

2. Oferte mozna rowniez przesta¢ na adres Urzedu Gminy Liszki — decyduje data wptywu
oferty do Urzgdu Gminy Liszki lub poprzez elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu
Gminy Liszki /liszki/SkrytkaESP. W takim przypadku dokumenty musza spetnia¢ wymogi
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne — musza by¢



opatrzone  podpisem elektronicznym — weryfikowanym za pomocg  waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
. Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

4. Zlozone dokumenty nie bedg zwracane.

. O terminie przeprowadzania kolejnych etapéw naboru (test + rozmowa kwalifikacyjna)
kandydaci beda informowani za pomocg adresu e-mail lub telefonicznie.

. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP Gminy Liszki oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Liszki, ul. Maly Rynek 2, 32-060 Liszki.

. Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Liszki.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzania SA.120.45..2024
Wojta Gminy Liszki z dnia 03.10.2024 r.

Klauzula Informacyjna dla kandydatow:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej w skrdcie
,RODO”, informujemy, iz:

1)
2)

3)

4)

S)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Liszki reprezentowana przez
Wajta GminyiLiszki z siedzibg 32-060 Liszki, ul. Maly Rynek 2,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna uzyskaé piszac na adres
e-mail: iod@liszki.pl lub na adres siedziby administratora,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, oraz na podstawie uzasadnionego
interesu realizowanego przez Administratora w przypadku ustalania, dochodzenia
i obrony roszczen,

odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bgdg podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa, podmioty przetwarzajgce dane osobowe na zlecenie Administratora
m.in. dostawcy ustug teleinformatycznych, przy czym takie podmioty przetwarzaja
dane na podstawie umowy z administratorami i wylgcznie zgodnie z poleceniami
administratoréw,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane:

do momentu wygasniecia obowigzkéw przechowywania danych wynikajacych
Z przepisow prawa,

do momentu przedawnienia roszczen,

11) w granicach przewidzianych prawem, posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych

osobowych i ich poprawiania, sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
przenoszenia, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, jezeli przetwarzanie
odbywa si¢ na podstawie zgody,

12) posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO,

13) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbgdne do

realizacji procesu rekrutacyjnego.



Zatacznik nr 3
do Zarzadzania SA.120.45.2024
Wojta Gminy Liszki z dnia 03.10.2024 r.

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO. ....ovirisiretet ettt e e e e e e e e e aaans
PR D 11 1o Lo )1V O R

(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StAnOWISKU) ......uivivuiiiiniii e e

......................................................................................................

......................................................................................................

(zaw0d, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
l

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre$lonym StanOWISKU).......ceeeeerrreveerireerereieisiecrcceee e e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).............ocoevieiinnnnnnn.

......................................................................................................

......................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepis6w
L 1§ e P,

......................................................................................................

.......................................................................

(miejscowosé i dalta) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalacznik nr 4
do Zarzadzania SA.120.45.2024
Woéjta Gminy Liszki z dnia 03.10.2024 r,

Ja nizej podpisany(a)

..................................................................................

zamieszkaly(a)

..........................................................................................

(adres zamieszkania)

legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SODISEYI ....vviiriiiiiieiii e,

LA E1 184110 0] v/ < PPN

Swiadomy(a) odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego

Os§wiadczam

ze nie bylem(a) skazémy(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Gmine Liszki reprezentowang przez Wéjta Gminy Liszki z siedziba 32-060 Liszki, ul. Maly
Rynek 2 moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko urzednicze. Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11
RODO i moze by¢ wycofana w dowolnym momencie, lecz nie wplywa to na waznos¢
czynnosci wykonanych przed jej wycofaniem™).

.......................................................................

(miejscowos¢ i dalta) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 5
do Zarzadzania SA.120.45.2024
Wojta Gminy Liszki z dnia 03.10.2024 .

| OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany.

....................................................................................................................

ZAMIESZKALY ....einriiiieee e e ettt ettt baeaernn
legitymujacy si¢ dowodem 0SODISEYIM ....ccviruieiiiiiiiiiiie et sas bt
WYAANYINL PIZEZ 1veuvivverrrreerereesreeeserseseeseseesessessessesesseseesessessessssessessesesessessasersessensosessosssensessssansenies
oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych.
OSWIADCZENIE
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celéw rekrutacji
Ja  MIZE]  POUPISANY...c.eoriririirirteiirisieiriee st stasest et ebe st saebe s se s s e ssese s eseassesessesessserenesernens

V11 V(LA ¢ | (OSSR
legitymujgcy si§¢ dOWOAEM OSODISEYIM..ccuvireveriierriritiiteiiteeieseestessesssesseesesseesreesse s e essessaassaessasrnanns
WYAAIYIIL PIZEZ.1veevviieivieneriinieieessieeseeessaeesseasseesseesesassaesssesasessseesssessnensssssssessssessssnseesssesssassnnes
o$wiadczam iz mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku

UIZEANICZYIIL — 1vveiireiriieienrieie et e st eerae e s saess s e saeesaeses e s s e e b e s anesas e be e e e bt as e asaesasanasbaenssensanshasssens
| (stanowisko pracy)

Niniejsze o$wiadczenie skladam pouczony(a) o odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 §1
Kodeksu Karnego (tekst jedn. Dz. U, 22021 1., poz. 2345 z pozn. zm.) —,,Kto skladajgc zeznanie
majace shuzy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, zeznaje nieprawd¢ lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 6 miesigcy do lat 8”.

.......................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



