Zatacznik Nr 2

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzg¢dnicze

SOA.2110.1.2026
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Wojt Gminy Suchy Dab
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
do spraw gospodarki komunalnej i utrzymania
infrastruktury (K/M)

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzeniapublicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie co najmniej $rednie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku: technicznym, administracyjnym.
Doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

Wiedza techniczna i dos§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw, analizy dokumentow 1 sporzadzaniapism
urzedowych.

Znajomos$¢ obstugi komputera w szczeg6lnosci oprogramowania MS Office, internetu,
poczty elektronicznej, innych programow komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na
danym stanowisku.

Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
ustawy o drogach publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, Kodeksu postgpowania  administracyjnego oraz  przepisow
wykonawczych.

Predyspozycje osobowosciowe tj.: umiejetnosci negocjacyjne, samodzielnos¢, kreatywnos¢,
umiejetno$¢  pracy w zespole, umiejetno$¢ skutecznego komunikowania  sie,
odpowiedzialno$¢, terminowos¢, rzetelno$é, obowigzkowos¢, bezstronno$é, wysoka kultura
osobista, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Aktywno$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ksigzek obiektéw lokali mieszkalnych;
administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkows;

przygotowanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienie
W razie potrzeby czasowego zakwaterowania;

egzekucja w sprawach lokalowych 1 usuwania skutkow samowoli lokalowej;
ustalanie stawki czynszu 1 optat za lokale 1 nieruchomosci;
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6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy w odniesieniu do mieszkan znajdujgcych si¢ w zasobie gminnym;

7) prowadzenie 1 nadzorowanie spraw zwigzanych z remontami budynkow i lokali bedacych
mieniem komunalnym Gminy, a w szczegdlnosci budynku Urzedu Gminy Suchy Dab,
budynkéw 1 lokali uzytkowych, budynkéw 1 lokali stanowigcych gminny zasob
mieszkaniowy oraz budynkow i lokali bedacych w dyspozycji OSP;

8) zawieranie uméw najmu z najemcami lokali mieszkalnych;

9) przeglady budynkow i obiektow bedacych w zasobach Gminy Suchy Dab;

10) realizacja obowigzkow zarzadcy drog gminnych w zakresie inwestycji, remontow
1 utrzymania;

11) prowadzenie spraw w zakresie remontow drdg i utrzymania sieci i przylaczy kanalizacji
deszczowej;

12) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania drog, ulic i placéw, przygotowywanie umow i
zlecen w tym zakresie oraz nadzor nad ich realizacja;

13) utrzymanie oznakowania na drogach gminnych;

14) utrzymanie zieleni w pasach drogowych;

15) nadzor i organizacja spraw zwigzanych z konserwacja odwodnienia i urzadzen wodnych, w
tym wspotpraca z instytucjami;

16) prowadzenie przegladow drog gminnych;

17) uzgodnienia wejs¢ w pas drogowy;

18) budowa 1 utrzymanie przystankow komunikacyjnych, naliczanie optat z tytutu korzystania
z przystankow komunikacyjnych na terenie gminy;

19) uczestnictwo w komisjach przetargowych, odbiorach technicznych, wizjach terenowych;

20) wspodlpraca z pracownikiem ds. inwestycji i pozyskiwania srodkdw zewnetrznych w zakresie
aplikacji o $rodki unijne i $rodki zewnetrzne oraz w procesie ich rozliczania;

21)obstuga interesantow oraz kontakt telefoniczny, pisemny i e-mailowy z mieszkancami
w zwigzku z realizacja ww. zadan;

22) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne, ustalanie warunkow zjazdu na droge gminna;

23) zaliczanie drogi do kategorii drogi gminnej i ustalanie jej przebiegu,

24) pozyskiwanie §rodkéw oraz przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z budowa,
modernizacjg i remontami drog;

25) prowadzenie ewidencji drog gminnych 1 infrastruktury drogowe;;

26) przeprowadzanie okresowych kontroli drog;

27) catoroczne utrzymanie drog i chodnikéw;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z od$niezaniem drog i usuwaniem gotoledzi na drogach;

29) prowadzenie ksigzek obiektow drogowych;

30) prowadzenie spraw dot. konserwacji o§wietlenia ulicznego;

31) przyjmowanie zgtoszen od mieszkancow Gminy w sprawie awarii elektrycznych
1 nieprawidtlowego funkcjonowania oswietlenia oraz przekazywanie ich do Zaktadu
Energetycznego;

32) prowadzenie i1 aktualizacja baz danych i1 raportow zwigzanych z dzialalno$cig Referatu
Gospodarki Komunalnej;

33) prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustalonym trybem postgpowania i procedurami;

34) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

35) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy dotyczacych wykonywania powierzonych
zadan;

36) wspotpraca z innymi pracownikami Urzedu Gminy w Suchym Debie;
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37) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;
38) stosowanie niezbgdnych $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych okre§lonych

w przepisach powszechnie obowigzujacych, w celu zapewnienia ochrony przetwarzanych
danych osobowych;

39) inne zadania zlecone przez przetozonego.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska 17.

Praca w budynku pigtrowym, nie posiadajagcym windy oraz sanitariatdéw dostosowanych
dla os6éb niepetnosprawnych.

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe wymiaru
czasu pracy.

Bezposredni kontakt z klientami.

Czas pracy — pelny wymiar 40 godz. tygodniowo.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisowo
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zatacznik do niniejszego ogtoszenia;

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow poswiadczajacych dotychczasowy przebieg pracy zawodowej;
klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych wg wzorustanowigcego
zalacznik do niniejszego ogloszenia;

podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,korzystaniu
z pelni praw publicznych;

podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajagcym na prace nawskazanym
stanowisku.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dmia 22.07.2026 r. do godz. 16.00 osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy lub poczta na adres Urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska
17, 83-022 Suchy Dab, z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze do spraw
gospodarki komunalnej i utrzymania infrastruktury (K/M)”.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Suchy Dab).

Wszystkie dokumenty dolaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.W
przypadku dolaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich tlumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca oferte. Osoby, ktore nie spelnia wymagan formalnych nie beda
informowane.
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7. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie
telefonicznie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 58 355 68 42.
Szczegotowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
stanowigcy zalacznik do Zarzgdzenia nr SOA.0050.6.2020 Wojta Gminy Suchy Dab z dnia
17 stycznia 2020 r.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Suchy Dab.
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Zalgcznik Nr 3
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

W N =

. Imig (IMIoNa) 1 NAZWISKO. .....oieit e
L DAtAUTOAZENIA .. .ot
. DANE KOMEAKLOWE ... nens

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbg¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym Stanowisku)..........oouiiiiiiii i e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju
lub na okre§lonym stanowisku)...........coceeviiriiiiniiiiiiiiiiee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)................cceeeininne...

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOINYCh ...

") pole niecobowigzkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

*Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych wyzej danych osobowych w sprawach zwigzanych z rekrutacja na stanowisko urzednicze ds

gospodarki komunalnej i utrzymania infrastruktury (K/M), a w przypadku jej pozytywnego rozstrzygnigcia w sprawach zwiazanych z realizacja
stosunku pracy, 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 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Oswiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany o mozliwosci wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych

w kazdym czasie poprzez ztozenie o$wiadczenia o wycofaniu zgody pisemnie na adres: ul. Gdanska 17,83-022 Suchy Dab lub droga elektroniczng na
adres mailowy: sekretariat@suchy-dab.pl

(miejscowos¢ 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)


mailto:sekretariat@suchy-dab.pl

Zalgcznik Nr 4
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Suchy Dab jest Wojt
Gminy Suchy Dab z siedziba: ul. Gdanska 17, 83-022 Suchy Dab.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowos$¢ przetwarzania danych
osobowych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@suchy-

dab.pl.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze ds. gospodarki komunalnej i utrzymania infrastruktury (K/M) oraz wyboru pracownika,
a w przypadku pozytywnego zakonczenia rekrutacji w celu zawarcia umowy o pracg.

4. Podane dane beda  przetwarzane na  podstawie  art. 22! ustawy z  dnia26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisow powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowiazkowe, w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

6. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

7. Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nast¢pujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzegdu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

e) w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych ( art. 6 ust. 1 lit. a RODO ), przystuguje Panstwu prawo cofnigcia tej zgody w
dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wpltywu na zgodnos$¢ przetwarzania danych, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowiazujacym prawem.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych na podstawie przepisow prawa jest obowiazkowe.
10. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3.
11.Dane nie beda udostgpniane podmiotom zewnetrznym.

Zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjna.

(miejscowos$¢ i data)

(czytelny podpis)
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