Tarnowo Podgorne, 30 marca 2021 r.

Wdéjt Gminy Tarnowo Podgoérne
ogtasza rozpoczecie procedury rekrutacji na stanowisko
ds. infrastruktury drogowej w Wydziale Infrastruktury Drogowej
Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne
ul. Poznanska 115, 62 — 080 Tarnowo Podgdrne

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1)

6)

Opracowywanie plandéw utrzymania, remontow, przebudowy i budowy gminnej sieci drogowej oraz
infrastruktury drogowe:
a) przeprowadzanie wizji w terenie,
b) konsultacje spoteczne,
c) szacowanie kosztow.
Prowadzenie ewidencji sieci drdg administrowanych przez gming.
Przeprowadzanie okresowych kontroli drég zgodnie z wymogami ustawowymi i biezacymi potrzebami.
Nadzér nad utrzymaniem sieci drog administrowanych przez gmine:
) ustalanie zakresu rzeczowego utrzymania i remontow drég,
opracowywanie dokumentaciji biezacego i planowanego utrzymania i remontéw drég,
uczestniczenie w przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia SIWZ,

a
b)
) okre$lanie wartosci zlecenia/luméw i termindw wykonania.

a
sprawdzanie zgodnosci realizacji z zleceniami/umowami,
sprawdzanie wykonawczego zakresu robot,
weryfikacja faktur i rachunkéw,
) kontrola nad wykorzystaniem $rodkow z budzetu Gminy i z otrzymanych Srodkow zewnetrznych..
Przygotowywanie inwestycji, remontow, utrzymania, modernizacji drdg oraz infrastruktury drogowe;j:
) ustalanie zakresu rzeczowego,
) ustalanie zakresu dokumentacji projektowe;,
) szacowanie kosztow dokumentacji projektowej,
) uczestniczenie w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na wykonanie
dokumentacji projektowej,
e) opiniowanie dokumentacji projektowej i uzgadnianie z przetozonymi,
f)  sprawdzanie kompletnosci dokumentacji projektowej pod wzgledem celu, ktéremu ma stuzyc,
g) uzyskiwanie pozwolen na budowe (innych zezwalajacych na realizacje robot) i uzytkowanie
obiektow,
h) uczestniczenie w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na budowe,
przebudowe, remont lub modernizacje drog wraz z infrastrukturg drogowa,
i) uczestniczenie w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na nadzér
inwestorski oraz na nadzor autorski,
j)  innych niezbednych uzgodnien, opinii dokumentéw zwigzanych z realizowanymi zadaniami.
Realizacja inwestycji, remontéw, utrzymania, modernizacji drég oraz infrastruktury drogowej:
a) przekazywanie placu budowy,
) kontrola realizacji uméw,
c) koordynacja realizacji inwestycji oraz kierowanie czynno$ciami Rady Budowy w razie potrzeby,
d) inicjonowanie i uczestniczenie w pracach komisji odbiorowych,
) przygotowywanie i sprawdzanie rozliczen rzeczowo-finansowych inwestycji realizowanych ze
$rodkow gminy oraz ze Srodkow zewnetrznych,
f)  weryfikacja wykonanych zakresdw ustug i robot,
g) weryfikacja faktur i rachunkéw,
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h) nadzor nad przygotowaniem formalno$ci zwigzanych z odbiorem kohcowym i przekazaniem
inwestycji uzytkownikom,
i) zaktadanie ksigzek obiektéw budowlanych.

7) Inspirowanie i uczestniczenie w komisjach przegladow okresowych oraz komisji na zakorczenie
ustalonego okresu rekojmi i gwarancji.

8) Przejmowanie do eksploatacii lub przekazywanie uzytkownikom ukoriczonych inwestycji drogowych oraz
inwestycji infrastruktury drogowe;.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjqa obwodéw o$wietlenia drogowego
i parkowego.

10) Wspdtdziatanie w zakresie opracowania projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe.

11) Weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw za wykonane ustugi, remonty, inwestycje, przebudowy,
modernizacje, zakupione towary, bedacych w zakresie spraw objetych zadaniami na stanowisku oraz
zleconych przez przetozonych.

12) Wspdtpraca w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na realizacje inwestycii.

13) Przygotowywanie decyzji i zezwolen na lokalizacje reklam w pasie drogowym (drogi publiczne
i wewnetrzne);

14) Przygotowywanie decyzji i zezwolen na zajecie pasa drogowego w zwigzku z realizacjq reklam (drogi
publiczne i wewnetrzne);

15) Przekazanie i odbior pasa drogowego po wykonanych robotach;

16) Obstuga zgtoszen szkod drogowych na drogach gminnych i wewnetrznych.

17) Sporzadzanie sprawozdan dla Kierownika Wydziatu Infrastruktury Drogowej oraz instytucji zewnetrznych
zgodnie z wydanymi dyspozycjami i wymogami ustawowymi.

18) Biezaca obstuga korespondencji, skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych spraw.

19) Inne sprawy, korespondencije, wnioski zlecone przez Kierownika Wydziatu Infrastruktury Drogowe;.

20) Inne zadania przekazane do realizacji przez Kierownika Wydziatu Infrastruktury Drogowej lub innych
przetozonych pracownika.

Od kandydatéw wymaga sie - wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
) nieposzlakowana opinia,
) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,
4) korzystanie z petni praw publicznych,
) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie:

Konieczne: wyzsze
Pozadane: administracyjne lub drogowe

Doswiadczenie zawodowe:

Pozadane: dwa lata w administracji na stanowisku zajmujacym si¢ utrzymaniem, remontami, przebudowa,
budowg drdg lub pokrewnym.

Niezbedna wiedza:

1) Prawo budowlane,

Ustawa o drogach publicznych,

Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Kodeks Cywilny,

Prawo wodne,

Prawo ochrony $rodowiska,
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Ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego,

Ustawa Prawo zaméwien publicznych,

Ustawa o samorzadzie gminnym,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o ochronie informacji niejawnych,

Ustawa o ochronie danych osobowych,

Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

4) Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
5) Ustawa o zagospodarowaniu przestrzennym,

6) Inne niezbedne do pracy na stanowisku i obstugi spraw.

7)
8)
9)
10)
11)
12)
3)

1
1
1
1

Umiejetnosci:
1. Obstuga MS Office
2. Umiejetnos¢ redagowania korespondenci,
3. Umiejetnos¢ stosowania przepisdéw prawa w praktyce
4. ZdoInoSci organizacyjne i samodzielnos¢ na stanowisku pracy

Pozadane cechy charakteru:

1) Doktadno$¢ i punktualnos¢

2) samodzielno$¢ i terminowosc,

aktywna postawa w rozwigzywaniu probleméw,
odporno$¢ na stres,

wysoka kultura osobista.

)
)
)
)
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Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Peten etat. Praca o charakterze stacjonarym, w godzinach pracy Urzedu. Wymagana dyspozycyjno$¢ na
polecenie przetozonych w godzinach i poza godzinami i dniami pracy Urzedu.

Informacje i wymagania dodatkowe :

e W Urzedzie Gminy w Tarnowie Podgérnym w miesigcu poprzedzajacym nab6r wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

o Aplikacje otrzymane po terminie, niezawierajace wszystkich wymaganych zatgcznikéw nie beda
rozpatrywane.

¢ Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne w najwyzszym stopniu zostang zaproszeni na spotkanie
z Komisjg Rekrutacyjna.

o Urzad Gminy w Tarnowie Podgérnym prowadzi polityke zatrudnienia zgodnie z ustawg o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

Chetnych kandydatow zapraszamy do skladania aplikacji
zawierajgcych:

- zyciorys (cv)

- list motywacyjny

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe

- kserokopie Swiadectw pracy,

- zgode na przetwarzanie danych szczegélnych w procesie rekrutacji :

(zgode wyraza sie w przypadku podania w procesie rekrutacji danych szczegoinych takich jak: danych
osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkdw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych



biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci danych szczegolnych wskazanych w art.
9 ust. 1 RODO 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 0séb 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)”.

- o$wiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

- o$wiadczenie o niekaralno$ci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- Kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z pierwszenstwa zatrudnienia przystugujacego osobie niepetnosprawnej na
podstawie art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.) zobowigzany jest do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 19 kwietnia 2021 r., do godz. 18:00. Oferty nalezy
sklada¢ w Wydziale Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Tarnowie Podgérnym, ul. Poznariska 115
w godzinach pracy Urzedu. Oferty zlozone po tym terminie nie beda brane pod uwage

w procesie naboru.

Signature:lfl‘ erified
Dokument podpi : przez
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina Tarnowo Podgérne
reprezentowana przez Wojta z siedzibg przy ul. Poznanskiej 115 w Tarnowie Podgornym.

Inspektor ochrony danych
Mogaq sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Gming inspektorem ochrony danych pod adresem:

e Urzad Gminy Tarnowo Podgérne, ul. Poznanska 115, 62-080 Tarnowo Podgérne
e e-mail: iod@tarnowo-podgorne.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacjiz, natomiast inne dane na podstawie zgody?, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.



Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Parnistwa zgoda
na ich przetwarzanie*, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

1 Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040) oraz art.11 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 poz. 1282) oraz §1 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcdw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lita RODO;

4Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji, dotaczane sg do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu, sg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego kandydata, chyba ze
zostang wczes$niej odebrane osobiscie przez sktadajgce je osoby.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogg zosta¢ odebrane osobiscie w ciggu 14 dni od
dnia publikacji informacji o wyniku naboru.

4. Dokumenty nie odebrane w terminach okre$lonych w pkt. 2 i 3 podlegajg zniszczeniu.
Prawa osob, ktorych dane dotycza
Majg Panstwo prawo do:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;
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prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.
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