Zarządzenie Nr 45/2025
Wójta Gminy Krupski Młyn
z dnia 4 marca 2025 roku
w sprawie: ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze referenta                              ds. infrastruktury mieszkaniowej i dróg w Referacie Gospodarki     Komunalnej i Mieszkaniowej w Urzędzie Gminy Krupski Młyn.
Na podstawie art.33 ust. 1,3,5  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym                           (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.1465 ze zm.) oraz art. 6 ust. 1 i 3, art. 7 pkt 3 w związku z art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U.              z 2024 r. poz. 1135)
zarządzam, co następuje:

§ 1.
Ogłaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze referenta ds. infrastruktury mieszkaniowej               i dróg w Referacie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Urzędzie Gminy Krupski Młyn.

§ 2.
Treść ogłoszenia stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 3.
Powołanie komisji konkursowej celem przeprowadzenia naboru, o którym mowa w § 1, nastąpi w drodze odrębnego zarządzenia Wójta Gminy Krupski Młyn.

§ 4.
Zarządzenie podlega podaniu do publicznej wiadomości poprzez:

1) wywieszenie informacji na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy Krupski Młyn,

2) zamieszczeniu zarządzenia na stronie Gminy Krupski Młyn,

3) zamieszczeniu zarządzenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Krupski Młyn. 
§ 5.
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 6.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Załącznik do zarządzenia nr 45/2025 
Wójta Gminy Krupski Młyn 

z dnia 4 marca 2024 r.
Ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 

w Urzędzie Gminy Krupski Młyn
Krupski Młyn, dnia 04.03.2025 r.
Wójt Gminy Krupski Młyn

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko

referenta ds. infrastruktury mieszkaniowej i dróg 
w Referacie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w wymiarze pełnego etatu

1. Wymagania związane ze stanowiskiem urzędniczym: 
a) wymagania niezbędne:

- obywatelstwo polskie,
- wykształcenie co najmniej średnie (udokumentowane kserokopią dyplomu),

      - doświadczenie zawodowe: co najmniej 1-roczny staż pracy, potwierdzony kserokopiami   

        świadectw pracy, gdzie stosunek pracy został zakończony lub zaświadczeniem 
        pracodawcy lub oświadczeniem kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,
      - pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

      - brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                        

        z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
      - nieposzlakowana opinia,

- znajomość obowiązujących przepisów prawa w zakresie: ustawy o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy Prawo Budowlane, ustawy o drogach publicznych, rozporządzenia w sprawie określenia warunków udzielania zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, ustawy o ochronie danych osobowych, kpa, ustawy o samorządzie gminnym.  

b) wymagania dodatkowe:

       - umiejętność obsługi komputera,

       - zaświadczenia potwierdzające ukończone kursy, szkolenia i seminaria,

       - zdyscyplinowanie, obowiązkowość, wysoka kultura osobista w kontaktach 
         międzyludzkich, odporność na stres, opanowanie, umiejętność pracy w zespole,    

         komunikacja pisemna i werbalna, kreatywność.

       - mile widziane doświadczenie w pracy w jednostce samorządu terytorialnego,                           

         w organach lub podmiotach gospodarczych związanych z budownictwem, 

        drogownictwem.                          

2. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku.
Do zakresu podstawowych obowiązków pracownika należy w szczególności:
1. Gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym 

1.1 Prowadzenie książek obiektów budowlanych dla zasobu budynków gminnych w postaci papierowej lub elektronicznej, stosownie do wymagań Prawa Budowlanego, w tym dokonywanie odpowiednich wpisów a także nadzorowanie kompletności wpisów innych uprawnionych podmiotów, celem zapewnienia bieżącego prowadzenia książek                                               i wymaganej prawem kompletności danych o budynkach.   

1.2 Obsługa programu komputerowego do naliczania czynszów w zakresie bieżącej ewidencji danych o budynku (w tym: rok budowy, konstrukcja, instalacja, przeglądy itp.)  

1.3 Prowadzenie okresowych  wizji w budynkach gminnych z częstotliwością zapewniającą bieżącą wiedzę o ich stanie, w tym o instalacjach i wyposażeniu budynku celem utrzymania w stanie niepogorszonym.   

1.4 Prowadzenie spraw związanych z usuwaniem awarii, wykonywaniem napraw i remontów w gminnym zasobie budynków i lokali. 

1.5 Realizowanie zakupów drobnych materiałów budowlanych.

1.6 Przyjmowanie zgłoszeń mieszkańców w zakresie awarii w budynkach należących do zasobu gminy, ich rejestrowanie oraz możliwie szybkie  podejmowanie działań w celu ich usunięcia.  

1.7 Przygotowywanie umów i zleceń na wykonawstwo robót budowlanych i instalacyjnych, zgodnie z wymogami udzielania zamówień na roboty i usługi w jednostce a także wymogami ustawy o zamówieniach publicznych, w tym również wyszukiwanie potencjalnych wykonawców prac budowlanych, instalacyjnych i usług. 

1.8 Sporządzanie protokołów, notatek służbowych z prowadzonych czynności, w tym                            z  ustaleń dotyczących potrzeb wykonania napraw, ustaleń o wystąpieniu i zakresie awarii bądź z innych zdarzeń wymagających przygotowania tego typu dokumentacji, w tym również sporządzanie dokumentacji fotograficznej. 

1.9 Przygotowywanie zawiadomień, zestawień, rejestrów, odpisów i innych danych pochodzących z książek obiektów budowalnych i innych dokumentów przetwarzanych na stanowisku pracy. 

1.10  Przygotowywanie propozycji rocznych planów remontowych dla gminnego zasobu budynków i lokali.

1.11  Współpraca z wykonawcami robót i doglądanie procesu wykonawstwa zleconej roboty budowlanej bądź usługi w budynkach gminnych, w szczególności usługi przeglądów i czyszczenia przewodów dymowych i innych prac związanych                               z przewodami kominowymi a także usług dostarczania sygnału telewizyjnego w zakresie zapewnienia jego jakości i ciągłości.  

1.12  Podejmowanie interwencji dla zapewnienia bezpieczeństwa użytkowania budynków                             i lokali,  w tym podejmowanie interwencji i współpraca z Policją, Strażą Pożarną a także udział w prowadzonych czynnościach. 

2. Drogownictwo. 

2.1 Całoroczna analiza sytuacji drogowych na drogach gminnych w zakresie stanu dróg,      oznakowania i bezpieczeństwa ruchu. 

2.2 Wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego na drogach gminnych, na podstawie uzgodnionej sytuacji terenowej i zatwierdzonej wewnętrznie dokumentacji.

2.3 Opiniowanie projektów stałej i czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych na podstawie uzgodnionej i zatwierdzonej wewnętrznie dokumentacji.  

2.4 Wydawanie zezwoleń na lokalizację zjazdów indywidualnych na podstawie uzgodnionej                    sytuacji terenowej i zatwierdzonej wewnętrznie dokumentacji, wraz z prowadzeniem rejestru wydawanych decyzji. 

2.5 Wydawanie zezwoleń na wykorzystywanie dróg w sposób szczególny, na podstawie uzgodnionej sytuacji terenowej i zatwierdzonej wewnętrznej dokumentacji, wraz                                                  z prowadzeniem rejestru wydawanych decyzji.

2.6 Wydawanie zezwoleń na umieszczanie w pasie drogowym obiektów i urządzeń nie związanych z drogami, na podstawie uzgodnionej sytuacji terenowej i zatwierdzonej wewnętrznej dokumentacji, wraz z prowadzeniem rejestru wydawanych decyzji.

2.7 Pełnienie dyżuru dyspozytorskiego w trakcji trwania AKCJI ZIMA w systemie zamiennym. 

2.8 Prowadzenie spraw związanych ze skrzyżowaniami dróg stanowiących własność gminy                                          z przejazdami kolejowymi, w tym sprawdzanie warunków widoczności przejazdu kolejowo-drogowego z drogi, czytelności oznakowania a także prowadzenie spraw związanych                              z okresowymi pomiarami natężenia ruchu drogowego na skrzyżowaniach kolejowo-drogowych, w tym sporządzanie notatek służbowych z wykonywanych czynności służbowych oraz korespondencji z uprawnionymi podmiotami. 

3. Obsługa petenta, w tym prowadzenie korespondencji z lokatorami, zarządcami, wnioskodawcami  i instytucjami w zakresie zadań objętych zakresem obowiązków. 

4. Prowadzenie akt spraw zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej, z zastosowaniem  jednolitego rzeczowego wykazu akt  i ich przygotowanie do archiwizacji. 

5. Współudział w opracowywaniu projektów, regulaminów i uchwał wynikających z zakresu obowiązków.

6. Współpraca z referatem finansowym w zakresie finansowania zadań mieszczących się                          w zakresie obowiązków.  
7. Uczestnictwo w zebraniach z mieszkańcami.    

8. Prowadzenie sprawozdawczości w zakresie zadań objętych zakresem obowiązków, w tym sprawozdawczość GUS.  

9. Obsługa komputera i programów związanych z zakresem obowiązków. 

10. Codzienne zapoznawanie się z korespondencją e-mail.  

11. Weryfikacja, opisywanie i rejestracja faktur i innych dokumentów finansowych wydatków związanych z utrzymaniem stanu technicznego budynków należących do gminnego zasobu lokali i budynków, oraz wydatków za media w postaci: energii elektrycznej                       i sygnału telewizyjnego, wraz z umieszczaniem klasyfikacji budżetowej wydatkowej                   z rozdziału 70 005 innych klasyfikacji budżetu dla zaewidencjonowania kosztów związanych z zakresem obowiązków a także przygotowywanie sprawozdań oraz zaangażowania środków finansowych na poszczególne zadania, z częstotliwością ustaloną w jednostce.  
12.  Pełnienie zastępstwa za pracownika realizującego pozostałe obowiązki z zakresu drogownictwa.  
13. Pełnienie zastępstwa za pracownika ds. lokalowych oraz ds. wspólnot mieszkaniowych                     w zakresie przyjmowania i obsługi zgłoszeń petentów.
3. Warunki pracy
1. Miejsce pracy: Urząd Gminy Krupski Młyn.
2. Przewidywany termin nawiązania stosunku pracy:  marzec 2025 roku.
3. Sposób nawiązania stosunku pracy: umowa o pracę. 
4. Wymiar czasu pracy: pełny etat. 
5. Charakter pracy: 
a) praca w siedzibie Urzędu Gminy Krupski Młyn,

b) praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym przez ponad połowę dobowego wymiaru czasu pracy, wymagająca współpracy z innymi komórkami Urzędu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,

c) na stanowisku pracy nie występują czynniki szkodliwe,

d) do uciążliwych czynników występujących na stanowisku pracy należą: wymuszona pozycja ciała, obciążenie układu mięśniowo-szkieletowego, obciążenie wzroku,

e) występują bariery architektoniczne w dostępności do budynku, do pomieszczeń biurowych i do pomieszczeń sanitarnych. Brak podjazdów oraz windy dla osób niepełnosprawnych.
4. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych

W miesiącu poprzedzającym datę publikacji niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej                           i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6 %.
W przypadku gdy wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie wynosi mniej niż 6 %, pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajduje się w gronie pięciu najlepszych osób spełniających wymagania niezbędne oraz                                  w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe.  

Osoba, który zamierza skorzystać z tego uprawnienia jest zobowiązana jest do złożenia wraz z dokumentami wskazanymi w ogłoszeniu naboru, kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 
5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny, 
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem opublikowanym w BIP),

c) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

d) kserokopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy (świadectwa pracy lub zaświadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwającego stosunku pracy – zaświadczenie pracodawcy lub oświadczenie kandydata).
e) formularz oświadczeń kandydata (zgodnie ze wzorem opublikowanym w BIP) dotyczących:
- posiadania obywatelstwa polskiego,

- pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                    

  
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
- nieposzlakowanej opinii,
f)   wyrażenia zgody - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 
      naboru na stanowisko: referenta ds. infrastruktury mieszkaniowej i dróg,                                                         g)   kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność dla kandydatów 

      zamierzających skorzystać z uprawnienia o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy                  

      o pracownikach samorządowych. 
UWAGA:

List motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie oraz oświadczenia i klauzula zgody, muszą być własnoręcznie podpisane przez kandydata. Brak własnoręcznego podpisu powoduje odrzucenie oferty przy weryfikacji dokumentów aplikacyjnych. 

W przypadku przedstawienia dokumentów w języku obcym, należy dołączyć również ich tłumaczenie na język polski. 
6. Informacje dodatkowe

1) Przewiduje się następujące po sobie kolejno formy zawarcia umowy o pracę: 

1. czas określony 

2. czas nieokreślony 
W przypadku osób podejmujących pracę po raz pierwszy na stanowisku urzędniczym, zastosowanie będą miały zasady określone w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).
Dla osób podejmujących pracę na stanowisku urzędniczym po raz pierwszy w Urzędzie                  w czasie trwania zawartej umowy o pracę na czas określony, organizuje się służbę przygotowawczą, która trwa nie dużej niż 3 miesiące. Pozytywny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawczą jest warunkiem dalszego zatrudnienia. 

2) Kandydaci którzy spełnili wymagania formalne, określone w ogłoszeniu, będą informowani o terminie zakwalifikowania się do drugiego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie, e-mailem lub pisemnie na wskazany adres. 

3) Kandydaci, którzy nie zakwalifikowali się do kolejnego etapu, otrzymają powyższą informację na wskazany adres.
4) Dokumenty aplikacyjne kandydatów będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. W okresie tym osoby, które brały udział                  w procesie naboru, mają prawo do ich odbioru. Po upływie w/w okresu, złożone dokumenty aplikacyjne będą niszczone.
5) Dodatkowe informacje, w tym o wysokości proponowanego wynagrodzenia, można uzyskać pod numerem tel.  32 416 70 44 lub 32 416 70 38.

6)  Przewidywany termin zatrudnienia marzec 2025 r. 
7. Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach, opatrzonych danymi personalnymi osoby składającej ofertę z dopiskiem:
„Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. infrastruktury mieszkaniowej i dróg”

do dnia 14.03.2025 r. do godz. 14.00
- w sekretariacie Urzędu Gminy Krupski Młyn, ul. Krasickiego 11, 42-693 Krupski Młyn                  w godzinach pracy Urzędu (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu)

- za pośrednictwem poczty na adres: Urząd Gminy Krupski Młyn, ul. Krasickiego 11,               42-693 Krupski Młyn (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu)

Dokumenty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Informacja  o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Krupski Młyn.
 8. KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (dalej: RODO), informujemy, iż:
1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Krupski Młyn reprezentowana przez Wójta Gminy Krupski Młyn, 42-693 Krupski Młyn, ul. Krasickiego 9
2. Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 32 4167035, e-mail: iod@krupskimlyn.pl, 
3. Pana/Pani dane osobowe będą przetwarzane  na podstawie art. 6 ust.1 lit. a i c) RODO                      w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisów ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku – Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r . o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. Z 2024 r. poz. 1135). W pozostałym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust.                   2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, której dane dotyczą.
4. Pana/Pani dane osobowe mogą być udostępniane innym organom i podmiotom 
 uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie obowiązujących przepisów prawa.    
5. Pana/Pani dane osobowe będą przetwarzane przez okres  do zakończenia procedury rekrutacyjnej, a następnie przez okres wynikający z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym przypadku nie będą przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostaną dołączone do akt osobowych pracownika i będą przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.
6. Przysługuje Panu/Pani prawo dostępu do treści swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia i ograniczenia przetwarzania a także prawo sprzeciwu, zażądania zaprzestania  przetwarzania i prawo przenoszenia danych – w przypadkach i na zasadach określonych w przepisach RODO.
7. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrażenia zgody przysługuje Panu/Pani prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.
8. Przysługuje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych z siedzibą w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pana\Pani danych osobowych naruszało przepisy RODO.
9. Pana/Pani dane osobowe nie będą podlegać zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji 
lub profilowaniu.
10. Pana\Pani dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.
11. Podanie danych osobowych jest warunkiem wzięcia udziału w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie niezbędnych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pana\Pani zobowiązana\y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak możliwości wypełnienia obowiązków wynikających z przepisów prawa,                      a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrażonej zgody brak możliwości podjęcia czynności przez Administratora.
