ZARZADZENIE Nr 70/25
WOITA GMINY JARCZOW

z dnia 16 lipca 2025 r.
w sprawie ogfoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Jarczow.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2024 r., poz. 1465 z pdin. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze: ds. inwestycji i zamowien publicznych.
2. Tre$c ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogfoszenie o naborze zamieszcza sig w  Biuletynie Informacji  Publicznej
(www.ugjarczow.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Jarczow.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. kadr.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

URZ AD GMINY do zarzadzenia Nr 70/25
22-664 - Wojta Gminy Jarczéw
% JARCZOW z dnia 16 lipca 2025 .

woj. lubelskie

0A.210.2.2025

Jarczow, dn. 16 lipca 2025 .

WOIT GMINY JARCZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W REFERACIE ROZWOJU | PROMOCII

URZEDU GMINY JARCZOW

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Jarczow, ul. 3 Maja 24, 22-664 Jarczow.

Il. Stanowisko urzednicze: ds. inwestycji i zamoéwien publicznych.

lll. Wymiar czasu pracy: petny etat.

IV. Kandydaci przystepujacy do naboru winni spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie minimalne — wyzsze,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,
znajomosc obstugi komputera (pakiet Open Office lub Microsoft Office),
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
znajomosc¢ ustaw o:

a) prawo zamoéwien publicznych,

b) o udostepnianiu informacji o s$rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko;

c) o zasadach prowadzenia polityki rozwoju.



d) o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
e) samorzadzie gminnym,

f) pracownikach samorzadowych,

g) finansach publicznych,

h) drogach publicznych;

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy zawodowej minimum 2 lata;
2) prawo jazdy kat. B;

3) dyspozycyjnosc;
4) tatwosé w nawigzywaniu kontaktow;
5) doswiadczenie w obstudze interesantow;

6) umiejetnosc sprawnej organizacji pracy.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Przygotowywanie dokumentacji zamdwien publicznych,

Prowadzenie postepowan w sprawach zamowienn publicznych zgodnie z ustawg PZP,
zwigzanych z dostawami, ustugami i robotami budowlanymi realizowanymi przez gmine,

Sporzadzanie sprawozdan z zamdéwien publicznych,
Prowadzenie rejestru umdw na zamdwienia publiczne,
Wspodtpraca z Urzedem Zamowien Publicznych,

Przygotowywanie i aktualizowanie gminnego regulaminu udzielania zamdwier publicznych
ponizej progdw przetargowych, rozliczanie i nadzér nad jego przestrzeganiem,

Przygotowywanie projektow umow dotyczacych dostaw ustug i robét nieobjetych
postepowaniem w sprawach zamowien publicznych,

Przygotowywanie wnioskéw i dokumentacji o pozyskiwanie funduszy ze srodkow
krajowych i unijnych,

Wydawanie wyrysow i wypisow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

10) Prowadzenie rejestru punktéw adresowych,

11) Koordynowanie spraw zwigzanych z energetyka gminy,

12) Zakup i rozliczenie paliw statych,

13) Prowadzenie postepowar srodowiskowych,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic i placéw,



VI.

Vil.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacja budowlang obiektéw gminnych oraz

wspotpraca z projektantami w ramach tworzenia dokumentacji projektowej,

16) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

17) Zastepowanie pracownika na stanowisku do spraw drogownictwa i gospodarki odpadami,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

Proponowane warunki zatrudnienia:

1.

2

Wymiar czasu pracy: petny etat.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
Dobowa norma czasu pracy: 8 godzin.
Tygodniowa norma czasu pracy: 40 godzin.
Narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale od 5300,00 zt do 5600,00 zt.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jarczowie w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

VIIL

IX.

Warunki dotyczgce charakteru pracy.

Miejsce pracy w budynku Urzedu Gminy Jarczéw, ul. 3 Maja 24. Stanowisko pracy

usytuowane na parterze w budynku urzedu gminy, przeznaczone dla pracownika administracji
biurowej z obstuga komputera oraz urzadzen biurowych. Praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie w pozycji siedzacej. Wyjazdy stuzbowe.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV/zyciorys.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z jedna
fotografia.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach.

Kserokopie dotychczas uzyskanych $wiadectw pracy lub dokumentéw poswiadczajgcych
zatrudnienie — w przypadku gdy kandydat aktualnie pozostaje w stosunku pracy
dopuszczalne jest ztozenie o$wiadczenia o aktualnym zatrudnieniu informujace
o zajmowanym stanowisku oraz zakresie obowigzkéw (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie dostarczy¢ $wiadectwo pracy od ostatniego pracodawcy po jego uzyskaniu).



XI.

7. Oswiadczenia:

1) ze nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

2) o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie;

3) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

4) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng;

5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnej kategorii;

6) oswiadczenie do rekrutacji przysztej (wyrazenie zgody jest dobrowolne).

Informacje dodatkowe.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem , DOTYCZY
NABORU NA STANOWISKO DS. INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH” w terminie do
dnia 28 lipca 2025 r., do godz. 10%.

- osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Jarczéw pok. nr 17 lub
- pocztg tradycyjng na adres: Urzad Gminy Jarczéw, ul. 3 Maja 24, 22-664 Jarczow.

Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych drogg pocztowg uwaza sie date ich wptywu
do Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne ztozone po okreslonym do przyjmowania terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zakwalifikowani zostang do selekcji koricowej, sktadajgcej sie z testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjnej.

Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jarczéw oraz na tablicy ogtoszerh w Urzedzie Gminy
Jarczow.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Jarczow, ul. 3 Maja 24
(pok. nr 19), osobg upowazniong do kontaktu jest P. Pawet Mroczkowski — Sekretarz Gminy,
tel. 84 6634519.

KLAUZULA INFORMACY/NA DLA KANDYDATOW W NABORZE NA STANOWISKO
URZEDNICZE

Panstwa dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO):

Administrator danych

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Jarczdw, z siedziba ul.
3 Maja 24, 22-664 Jarczéw.

Inspektor ochrony danych

2. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sie z inspektorem
ochrony danych poprzez adres e-mail: iod@gmina-jarczow.pl.



Cel i podstawy przetwarzania:

3. Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe wytacznie dla celow
zwigzanych z prowadzonym konkursem i ewentualnym powierzeniem stanowiska,
w przypadku, gdy zostanie Pani/Pan wytoniona/y w wyniku konkursu jako kandydat.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 221 Kodeksu pracy oraz
art. 13 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw.
z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

5. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust.1 RODO
(szczegdlne kategorie danych osobowych) konieczna bedzie wéwczas Pani/Pana zgoda na
ich przetwarzanie (art.9 ust. 2 lit. a RODO).

6. Natomiast podanie dodatkowych lub innych danych w zakresie nieokreslonym
przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych
osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Informacje o odbiorcach danych:

7. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione
podmiotom przetwarzajacym, takim jak podmioty zapewniajgce obstuge, utrzymanie
i serwis systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Okres przechowywania danych

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze (z uwzglednieniem 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem wytonionym w drodze naboru, w ktorych Wojt
Gminy Jarczéw ma mozliwos¢ wyboru kolejnego kandydat sposréd pigciu najlepszych
kandydatéw, spetfniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigekszym stopniu
spefniajacych wymagania dodatkowe, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska).

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

9. Majg Paristwo prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, usuniecia danych osobowych oraz wniesienia skargi do Prezesa UODO
(na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

10. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Paristwu prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, wycofanie sig
ze zgody nalezy ztozy¢ w formie pisemnej.

Informacja o wymogu podania danych

11. Podanie przez Panig/Pana swoich danych osobowych jest obligatoryjne w przypadku,
gdy przestanke ich przetwarzania stanowi przepis prawa. Natomiast podanie innych danych
osobowych jest dobrowolne. Niepodanie danych ustawowo wymaganych skutkowato
bedzie brakiem mozliwosci udziatu w konkursie.

Pozostate informacje

12. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
podlegaty profilowaniu.

13. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Jarczow, dn. 16.07.2025 .




