) ZARZADZENIE NR 80/21
WOJTA GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE

z dnia 9 listopada 2021 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wysokie Mazowieckie

Na podstawie art 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2021r.
poz. 1372 1 1834) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72019 1. poz. 1282; z2021r. poz.1834) wzwiazku zzarzadzeniem Nr5/21 Wojta Gminy Wysokie
Mazowieckie z dnia 11 stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym
stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy Wysokie Mazowieckie oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze referenta ds. realizacji projektow w Referacie
Infrastruktury i Rozwoju Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomo$ci w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wysokie
Mazowieckie oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu Gminy Wysokie Mazowieckie.

3. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia postepowania o naborze w sktadzie:
1. Henryka Szklaruk - przewodniczacy komisji,

2. Sylwia Grochowska - cztonek komisj,

3. Anna Szepietowska- cztonek komisji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Wysokie Mazowieckie

Krzysztof Krajewski
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) OGLOSZENIE NR ROO.2110.3.2021
WOJTA GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIEZ dnia 09 listopada 2021 r.
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Wysokie Mazowieckie
oglasza nabor na wolne stanowisko
referent ds. realizacji projektow w Referacie Infrastruktury i Rozwoju

(nazwa stanowiska pracy)
pelny etat

(wymiar czasu pracy)
umowa o prace

(rodzaj umowy)

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjgcia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282; z 2021 r. poz. 1834),

2) wyksztatcenie wyzsze,
3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe ( pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1) komunikatywnosc,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) umiejetnosci  zawodowe: planowania 1 organizacji, obslugi interesantow, analitycznego myslenia,
korzystania z przepisow prawa,

4) znajomos$¢ programoéw komputerowych (m.in. Microsoft Office, Excel, przegladarek internetowych, poczty
elektronicznej, programow informacji prawnej) i urzadzen biurowych,

5) znajomos¢ ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 dostgpie do informacji publicznej,

- prawo zamowien ublicznych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji z udziatem $rodkéw zewnetrznych,
2) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych a w szczego6lnosci sporzadzanie:

- projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

- projektu umowy,

- ogloszenia o zaméwieniu,
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- ogloszenia o udzieleniu zamowienia,
- protokotu przeprowadzonego post¢powania,

3) administrowanie budynkami i$wietlicami wiejskimi oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zasad
korzystania z budynkow,

4) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,
5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i konserwacji zabytkow,

6) prowadzenie punktu obstugi inwestora oraz wspolpraca zinnymi pracownikami ijednostkami
zewnetrznymi w tym zakresie.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca wykonywana Bedzie w siedzibie Urzgdu Gminy Wysokie Mazowieckie, ul. Mickiewicza 1 A w
pomieszczeniu biurowym na I pietrze oraz w razie potrzeby poza urzedem.

2) praca z komputerem i urzadzeniami biurowymi powyzej 4 godzin na dobg,
3) kontakt z inwestorami, obstuga inwestora,

4) wspoélpraca z innymi jednostkami i instytucjami,

5) kontakty z interesantami, sytuacje stresowe.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosil powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru stanowigcego zatacznik do
ogloszenia);

3) list motywacyjny;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji iumiejetnosci (
zaswiadczenia, certyfikaty);

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa;

7) kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomo$¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umoéw, miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

8) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych;

9) os$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego iRady(UE)2016/679 z27 kwietnia 2016 r w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych ) zwane RODO.(wg. wzoru stanowigcego zatacznik do ogloszenia);

11) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych udziat w naborze na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wysokie Mazowieckie.(wg. wzoru stanowiacego
zatgcznik do ogloszenia).

7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie podpisane izlozone osobiscie lub droga pocztowa
w terminie do dnia 22.11.2021 godz. 15.30 na adres Urzagd Gminy Wysokie Mazowieckie ul. Mickiewicza
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1A,18-200 Wysokie Mazowieckie, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze
referent do spraw realizacji projektow”.

8. Informacje pozostale:

1) kserokopie przedktadanych dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

2) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzulg i podpisem.

3) dokumenty ztozone na potrzeby konkursu nie sa zwracane i bedg przechowywane zgodnie z przepisami
Instrukcji Kancelaryjnej.

4) z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Urzgdu lub na stronie internetowej gminy:
www.ugwm.biuletyn.net

5) informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy,

6) wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 86 275 26 27.

Wojt Gminy

Krzysztof Krajewski
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegOlnych

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Klauzula informacyjna

Wypelniajac obowigzek okreslony w art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogllne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej:RODO)
informuje, ze:
- Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Urzad Gminy Wysokie
Mazowieckie, ul. Mickiewicza 1 A, 18-200 Wysokie Mazowieckie. Moze Pan/Pani skontaktowac si¢
z nami osobiscie, poprzez korespondencje tradycyjng lub telefonicznie pod numerem: 86 275 2627

- W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez UG danych osobowych moze si¢
Pan/Pani skontaktowa¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem korespondencji
e-mail kierowanej na adres: iodugwm@gminawysokiemazowicke.pl

- Zbierane dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan publicznych wynikajacych z
przepisOw prawa. Przetwarzanie tych danych jest niezb¢dne do prawidlowego i sprawnego
przebiegu zadan publicznych realizowanych przez UG.

- W sytuacjach, gdy podanie lub przekazanie danych osobowych nie jest konieczne, przystuguje
Panu/Pani prawo odmowy podania swych danych lub prawo niewyrazenia zgody na ich
przetwarzanie (w przypadku zadan innych niz zadania publiczne). Niepodanie przez Pana/Pania
danych osobowych lub brak zgody na ich przetwarzanie bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci
realizacji tych zadan.

- W przypadku wyrazenia przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie danych osobowych, moze
Pan/Pani wycofa¢ ja w dowolnym momencie. W tym celu nalezy zwrdci¢ si¢ pisemnie do
Administratora Danych.

- Pana/Pani dane osobowe b¢da przekazywane uprawnionym instytucjom w szczegOlno$ci na
podstawie obowigzujacych przepisébw prawa. W usprawiedliwionych przypadkach dane te moga
by¢ udostepnione, na podstawie umOw gwarantujacych bezpieczefstwo danych osobowych,
instytucjom Swiadczacym ustugi serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia
merytorycznego/organizacyjnego.

- Pana/ Pani dane osobowe be¢dziemy przetwarzac przez okres niezbedny do zrealizowania zadania
lub zadan w zwigzku z ktdrymi zostaty zebrane. Po zakoficzeniu realizacji tych zadan dane osobowe
beda przetwarzane wytgcznie w calach archiwalnych.

- Ma Pan/Pani prawo dostepu do tresci podanych danych oraz mozliwo$¢ ich uzupelnienia i
aktualizowania. Ma Pan/Pani prawo zada¢ wstrzymania przetwarzania lub usuniecia danych, ktore
zebrali$my za Pana/Pani zgoda. ROwnocze$nie ma Pan/Pani prawo do przeniesienia danych
osobowych.

- Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku
przetwarzania zebranych danych osobowych w spos6b sprzeczny z rozporzagdzeniem RODO.

Zapoznatem/tam si¢ z niniejsza informacja

(czytelny podpis kandydata)
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