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WOJT GMINY RZEZAWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor Referatu Inwestycji i Drogownictwa

wymiar czasu pracy: 1 etat, umowa o prace

1. Wymagania niezbedne:

a.

o oo o

=

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przyshiguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie:wyzsze,

staz pracy: posiadanie minimum 5-letniego stazu pracy,

prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ przepisdw prawa, ustaw:

ustawy prawo budowlane,

ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

ustawy o drogach publicznych,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o transporcie drogowy wraz z aktami wykonawczymi,
ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie okreslenia warunkéw udzielania
zezwolenna zajecie pasa drogowego,

e rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury w sprawie sposobu numeracji i ewidencji
drég publicznych, obiektdw mostowych, tuneli, przepustow i proméw oraz rejestru
numerow nadanych drogom, obiektom mostowym i tunelom,

przepiséw wykonawczych do wymienionych ustaw,

kodeksu postepowania administracyjnego.

II. Wymagania dodatkowe:

a.

umieje¢tnosc planowania i organizacji pracy,

obsluga urzadzen biurowych,

posiadanie  nastgpujacych  predyspozycji  osobowosciowych:  odpowiedzialno$é,
zaangazowanie, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, systematycznos¢, rzetelnosé,
umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé organizowania pracy wiasne;j.



I1I. Zadania i obowigzki pracownika o charakterze ogblnym.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowa o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy w petni na pracg zawodows.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

a)

b)

©)

d)
€)

f)

g

h)

wykonywanie okresowych sprawozdan wynikajagcych z  dyspozycji Wojta lub
obowigzujacych przepisow,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowigzujacego prawa lub
zawartych porozumiefi a dotyczacych spraw z zakresu dziatania referatu, Rzetelne
i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie obowigzujacego w zakladzie pracy regulaminu pracy i ustalonego
porzadku oraz czasu pracy,

doktadne i sumienne wykonywanie poleceni przetozonych,

przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w zakladzie pracy, w szczegdlnosci wobec
pracownikéw mtodocianych,

dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarczej.

3. W zwigzku z podstawowymi obowiazkami wymienionymi w ust. 2 pracownik obowigzany
jest w szczegblnosci:

a)

b)

dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawiaé w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

przestrzega¢ regulaminu pracy i innych zasad postepowania w procesie pracy oraz
ustalonego czasu pracy, wykonywaé prace i polecenia przelozonych w sposéb zgodny
z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne mu $rodki pracy, wiedze
1 doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego
dziatania,

zna¢ przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisy dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i przestrzegaé je w procesie pracy, bra¢ udzial w szkoleniach,
instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowagé si¢ do polecen przetozonych
w tym zakresie,

dba¢ o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
W miejscu pracy, zglasza¢ przelozonym uwagi w tym zakresie,

uzywa¢ srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

chroni¢ tajemnice panstwowe, stuzbowe i gospodarcze, zgtasza¢ przelozonym uwagi
w tym zakresie,



g) wiasciwie odnosi¢ si¢ do przetozonych, wspbipracownikéw i obywateli, majac na
wzgledzie w  szczegblnosci zasady: wspotzycia spotecznego, kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolityczno$ci w procesie pracy, poszanowania prawa i odmiennosci pogladéw i wyznania
oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

h) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwlocznie ostrzec wspolpracownikdw a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

4. Pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonficzeniu pracy powierzonych mu
pomieszezen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci,
waloréw pienigznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczeg6lnosei do:

a) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw warto$ciowych,

b) wiasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice: pafistwowa, stuzbowg
lub gospodarczg oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczeci,

¢) zamknigcia pomieszczen w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,

d) sprawdzenia czy wytaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktére powinny byé wylaczone,
w tym grzejniki i grzatki oraz czy te urzadzenia odlgczone zostaly od sieci,

€) sprawdzenia czy nie pozostaty zarzace si¢ niedopatki papieroséw lub inne potencjalne
zrddta pozaru albo nie zabezpieczone srodki zrace lub trujace,

f) sprawdzenia czy wlaczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane
w Urzedzie Gminy,

g) utrzymania czystosci i porzgdku w miejscu pracy.

1V. Szczegblowy zakres czynnosci i obowiazkéw na stanowisku na, ktérym przeprowadzany

jest nabdr.

1. Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rzezawie ustalam nastepujacy
zakres czynnosci:

v" w zakresie drogownictwa;

1. Prowadzenie i realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan

zarzadey drég gminnych:

a. koordynowanie rob6t w pasie drogowym drég gminnych oraz drég wewnetrznych,

b. przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na zajecie pasa drogowego i na zajecie dziatek
stanowigcych wlasno$é Gminy Rzezawa oraz naliczanie oplat i kar pienigznych za ich zaj
gcie,

c. prowadzenie spraw zwigzanych z whasciwym utrzymaniem stanu technicznego drog

gminnych i wewnetrznych,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaliczenia drog do odpowiedniej kategorii,

prowadzenie ewidencji drég i mostéw,

f.  przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych wraz
z prowadzeniem ksigzek drog i obiektéw mostowych,

g uzgadnianie projektéw w zakresie umieszczenia urzadzen obeych w pasie drég gminnych
1 wewngtrznych,

h.  umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

o a



i. utrzymanie nalezytego stanu technicznego nawierzchni, chodnikéw, obiektow

inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

opiniowanie lokalizacji ogrodzeri od strony drdg i placoéw

k. realizacja zadan i projektéw inwestycji drogowych ujetych w Uchwale Budzetowej oraz
Wicloletniej Prognozie Finansowej Gminy, w tym wspéHinansowanych ze $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych $rodkéw pozabudzetowych,

L. wspolpraca z soltysami i radnymi w zakresie potrzeb i realizacji zadan remontowo _
budowlanych na drogach gminnych i wewnetrznych,

m. utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach, prowadzenie napraw i konserwacji
przystankéw, ustalanie lokalizacji nowych przystankow,

n.  uzgadnianie tras komunikacji publicznej, uzgadnianie rozktadéw jazdy,

prowadzenie akcji zimowego utrzymania na drogach i obiektach drogowych,

p. wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenistwa
0s6b lub mienia,

e

e

v Przygotowanie zapytan ofertowych, specyfikacji i uméw zwigzanych z realizacja zadan
wymienionych w zakresie obowiazkéw.

v Wykonywanie okresowych sprawozdan wynikajagcych z  dyspozycji Wojta  lub
obowigzujacych przepisow.

v’ Udziat w posiedzeniach narad koordynacyjnych ZUDP.,

v’ Udziat w posiedzeniach Komisji Bezpieczeristwa Ruchu Drogowego.

v Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowigzujgcego prawa lub zawartych
porozumieni a dotyczacych spraw z zakresu dzialania referatu.

v’ Archiwizowanie dokumentéw ze stanowiska pracy.

v Biezaca znajomo$¢ i analiza przepiséw w zakresie przydzielonych obowigzkéw i czynnogci.
Wykonywanie innych polecen przetozonych.
Inne czynnosci zlecone przez Kierownika Referatu nie objete niniejszym zakresem czynnosci
a wynikajgce z biezacych potrzeb Referatu.

V. Wymagane dokumenty:

podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny,

podpisany wiasnorgcznie zyciorys (curriculum vitae),

kwestionariusz osobowy,

dla potwierdzenia wymaganego stazu pracy kserokopie swiadectw pracy lub kserokopie

zaswiadczeni o pobieraniu zasitku tub stypendium z urzgdu pracy, lub oryginat

zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu z uwzglednieniem ewentualnych urlopéw

bezplatnych - potwierdzajacy wymagany ogloszeniem staz pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie za§wiadczeni o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B,

oswiadczenie o niekaralnosci (kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za

umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe),

J.  oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

k. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

oo
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l.  ewentualne referencje,

m. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. jedn. Dz. U. 22019
r. poz. 1282) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

VI. Warunki pracy na stanowisku obietym naborem:

a. praca biurowa: stanowisko wyposazone w komputer i inne urzgdzenia biurowe, oraz praca
poza siedzibg Urzedu Gminy, konieczno$é uzywania samochodu prywatnego lub
stuzbowego,

b. praca wykonywana w godzinach pracy Urzedu i w nadgodzinach, praca przy komputerze
ponad 4 godziny, czgste kontakty z klientami zewnetrznymi,

c. wystepujg bariery architektoniczne w dostepie do pomieszezen biurowych na I i II pietrze.
Stanowisko pracy, na ktorym bedzie wykonywana praca mieci si¢ na II pigtrze, wejscie do
budynku od ul. Diugiej dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych, toalety
niedostosowane do potrzeb 0sdb niepelnosprawnych, brak windy,

d. w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Rzezawa - Sekretariat lub poczta na adres Urzedu, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
wDotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektor Referatu Inwestycji i
Drogownictwa” w terminie do dnia 26.07.2021 roku.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach wstepnej selekcji umieszczona bedzie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rzezawa.
Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelosprawnych w miesigcu  poprzedzajgcym  date

upublicznienia ogloszenia w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

UWAGA!

Do oferty nalezy zalaczy¢ wiasnorgcznie podpisang klauzulg informacyjng dla kandydatéw
biorgeych udziat w konkursie na stanowisko oraz zgode na przetwarzanie danych osobowych.
Wzory tych dokumentéw stanowig zalaczniki do ogloszenia.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia postgpowania konkursowego bez podania przyczyn!

Rzezawa, dnia 13.07.2021 r.

WO,

wor inz. Moriusg Q.Z@j;



Zatgeznik do ogloszenia

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w konkursie
na stanowisko
Inspektora Referatu Inwestycji i Drogownictwa
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
119. 1), zwanego dalej ,,RODO” informujemy, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wit Gminy Rzezawa z siedziba:
32-765 Rzezawa, ul. Dtluga 21.

2. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych Wojt Gminy Rzezawa wyznaczyl
Inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé telefonicznie: nr
telefonu - 14 6858600 w. 18, elektronicznie: iod@rzezawa.pl-

3.Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko, na ktére zostala zlozona aplikacja.

4.PowyZsze zadanie Administrator realizuje w oparciu o nastgpujgce przepisy prawa;

eart. 6 ust. 1 lit. a, c RODO,

® ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

® ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. jedn. z 2019 r.
Dz. U. poz. 1282)
5.Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom.,
6.Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z regulacji prawnych _
okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, liczac od nastepnego roku, w ktérym
zakonczono sprawe.
7.Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz mozliwoéé ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.
8.Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci maja
prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie ich danych osobowych w dowolnym momencie,
bez wplywu na zgodnodé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.
9.Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.,
10. Podanie przez Pana danych nie jest obowigzkowe, ale Jest niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. Niepodanie przez Panig/Pana danych osobowych wyklucza udzial w
konkursie,

11.Pani dane osobowe nie beds przetwarzane w sposob zautomatyzowany. Nie beda podlegaé
profilowaniu.

Zapoznatam/em sig z trescig klauzuli



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

(data i czytelny podpis)
Zalacznik do ogloszenia

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L. 119.1), zwanego ,,RODO.

-----------------------------------------------------------------

Miejscowosé, data (data i czytelny podpis)



