Wol. pomorskie

Zarzadzenie Nr 95.2026
Wéjta Gminy Parchowo
z dnia 10 wrzeénia 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze ds. projektéw inwestycyjnych w Urzedzie
Gminy Parchowo

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2026 r. poz. 662 t.j ze zm.) oraz art. 11 ust. 1, art. 12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 t.j} zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabér na stanowisko urzednicze ds. projektow inwestycyjnych.

§2
Tresé ogloszenia 0 naborze stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Informacja o ogtoszeniu podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Parchowo.

§4
Formalnym kryterium wyboru kandydata jest spefnienie wymagan okresSlonych w ogtoszeniu
o konkursie.

§5
Powotanie Komisji Konkursowej oraz okreslenie regulaminu pracy komisji nastapi odrebnym
zarzadzeniem.

§6
Postgpowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia.
Przewidywany termin zakoriczenia postepowania konkursowego: 10 dni od daty uptywu terminu do
sktadania dokumentow aplikacyjnych.

§7
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikowi ds. kadr.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WoésT

mgr Fzabela Mgria Jagodzirisko



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 95,2026

Wojta Gminy Parchowo

z dnia 10.09.2026 r.

WOIT GMINY PARCHOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. PROJEKTOW INWESTYCYINYCH
l. Wymagania kwalifikacyjne
1. Niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
h) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
c) wyksztatcenie wyisze;
d) staz pracy —minimum 2 lata;

e} znajomosc¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlna znajomoscia
ustaw: Prawo zamdwien publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo bu-
dowlane, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach samorzgdowych;

f)  brak skazania za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine prze-
stepstwo skarbowe;

g) nieposzlakowana opinia.
2. Dodatkowe:

1) minimum roczny staZ pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135.);

2) wyksztatcenie wyzsze preferowane: budownictwo, drogownictwo, instalacje sanitarne, admi-
nistracja, zarzgdzanie zasobami ludzkimi lub pokrewne;

3) doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg inwestycji;

4) dobra umiejetneost obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office;

5] umiejetnosc analitycznego myélenia, umiejetnosc¢ planowania i organizowania pracy wtasnej;
6) umiejetnosé pracy w zespole i komunikatywnosc;

7) prawo jazdy kat. B.

I, Szczegofowy zakres zadand wykonywanych na stanowisku pracy
1. Kompleksowe przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remonto-

wych Gminy Parchowo, w tym przygotowanie dokumentacji projektowej, uzyskiwanie wyma-
ganych decyzii, pozwolen, zgtoszen | uzgodnien oraz koordynowanie realizacji inwestycji do
jej odbioru i koicowego rozliczenia.

2. Wykonywanie zadan Gminy jako inwestora w zakresie powierzonych inwestycji i remontow,
w tym wspdtpraca z projektantami, wykonawcami i inspektorami nadzoru inwestorskiego,
przekazywanie terenu budowy oraz udziat w naradach i odbicrach robdét.




Przygotowywanie materiatow i dokumentacji merytorycznej niezbednej do udzielania zamé-
wien publicznych i zapytan ofertowych dotyczgcych realizowanych inwestycji i remontow
oraz wspdtpraca przy wyborze wykonawcéw robét, ustug projektowych i nadzoru inwestor-

skiego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkdw zewnetrznych na realizacje inwe-
stycji i innych przedsiewzieé Gminy, w tym przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie
oraz prowadzenie, rozliczanie i monitorowanie trwatosci projektéw wspdtfinansowanych ze
srodkéw krajowych i europejskich.

Prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z przygetowaniem i realizacjg inwestycji drogo-
wych, w tym uzyskiwaniem wymaganych decyzji, zezwolen 1 uzgodnien.

Organizowanie wymaganych przepisami prawa okresowych kontroli i przegladow stanu tech-
nicznego obiektéw gminnych, monitorowanie realizacji zalecenl wynikajacych z przeprowa-
dzanych kontroli oraz prowadzenie spraw zwigzanych z gwarancja i rekojmig dotyczaca zrea-
lizowanych inwestycji, w tym przegladow gwarancyjnych.

Realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych finansowanych lub wspdtfinansowanych ze
Srodkdw funduszu soteckiego, w zakresie powierzonym stanowisku.

Przygotowywanie sprawozdan, informacji { dokumentéw zwigzanych z realizowanymi inwe-
stycjami, remontamii projektami oraz prowadzenie | przechowywanie dokumentacji w zakre-
sie powierzonych spraw.

Wspotpraca z pracownikami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy, organami admini-
stracji publicznej oraz innymi podmiotami w zakresie przygotowania, realizacii i rozliczania
inwestycji, remontow i projektdw,

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

1.

w® N o

za znajomo$¢ przepiséw prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

za zafatwianie spraw w sposdéb terminowy, wyczerpujgcy i kompleksowy - na podstawie
zgromadzonych materiatow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

za terminowe i sumienne wykonywanie poleceni przelozonych,

za prawidiowe ewidencjonowanie | przechowywanie akt spraw, rejestrow, pomocy
urzedowych 1 wyposazenia biurowego,

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw
ustawy o finansach publicznych i ustawy Prawo zamdwied publicznych,

za przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i p.poz.,

za dbalodé o mienie, fad I estetyke miejsca pracy,

za zachowanie tajemnicy stuzbowej i innych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw,

za ochrong przetwarzanych danych osobowych przed niepoiadanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja [ub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem, kopiowaniem [ub
pozyskiwaniem.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1. forma zatrudnienia- umowa o prace w wymiarze 1 etatu w godzinach pracy Urzedu,
2. praca przy monitorze ekranowym powyZej 4 godzin dziennie;



stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze Urzedu Gminy przy ul, Strazackiej 21A,
77-124 Parchowo, budynek posiada podjazd dla oséb z niepetnosprawnoicia, posiada winde
do przemieszczania sie migdzy kondygnacjami;

praca wymagajgca poruszania sie na terenie budynku, poza budynkiem w granicach admini-
stracyjnych gminy Parchowo oraz realizacji poleceni przetozonych do wyjazdu stuzbowego;
praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szko-
dliwych warunkdw pracy,

kontakty hezposrednie i telefoniczne z klientem,

wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogloszeniu stanowisku wediug kategorii zaszere-
gowania od X do X, tj. od 5000,00 2t do 8500,00 zt brutto,

8. dodatek za wystuge [at {od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego),
9. dodatkowe wynagrodzenie roczne,

10. nagrody jubileuszowe,
11. jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do

pracy,

12. system dodatkdw i nagréd zawarty w regulaminie wynagradzania,

13. pakiet socjalny,
14, inne przywileje:

- mozliwoéé przystgpienia do pracowniczego ubezpieczenia grupowego,
- moZliwosé przystgpienia do pracowniczych plandw kapitatowych,
- mozliwosé podnoszenia kwalifikacii poprzez udziat w szkoleniach.

V. Wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2026 roku wskaiZnik zatrudnienia 0s6b niepefnosprawnych w Urzedzie Gminy
Parchowo, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacii zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

i

SIGRE N

f)

g)

podpisany list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —zat, Nr 2;
kserokopie dyplomdw lub Swiadectw potwierdzajacych wyksztatcente;
kserokopie swiadectw pracy;

pisernne oswiadczenia kandydata/kandydatki o:

posiadaniu obywatelstwa — zalgcznik Nr 3

posiadaniu petnej zdolnodei do czynnodel prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych —
zatgcznik Nr 4

braku skazanfa prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine, w tym umyélne
przestepstwo skarbowe - zatgcznik Nr 4

posiadanie nieposzlakowanej opinii — zatgcznik Nr 4

Niekaraniu zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o
ktorym mowa w art, 31 wust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2025 r,
poz. 1484} - zalgcznik Nr 4

braku przeciwwskazan zdrowotnych pozwalajacych na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
—zatgcznik Nr 5

oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych —zatgcznik Nr 6




VIl. Dokumenty dodatkowe — kserokopie:
1. referencji;
2. za$wiadczen o ukorniczonych kursach i szkoleniach;
3. innych dokumentdéw potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku.

VIIi. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Parchowo w
formie papierowej, w zamknietej kopercie z napisem: ,Nabér na stanowisko ds. projektéw
inwestycyjnych”, pocztg tradycyjng na adres Urzedu Gminy Parchowo ul. Strazacka 21A, 77-124
Parchowa lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Parchowie, pokdj nr 26. Termin ztoZenia ofert
do dnia 21.09.2026 r. do godz. 16.00. W przypadku ztozenia dokumentéw drogg pocztowsy, za termin
ich ztozenia uwaza sig date wptywu do tutejszego urzedu.

Nie dopuszcza sie sktadania ofert w formie elektronicznej.

Osoby do kontaktu :
1. Mirostawa Grzegorowska — Inspektor ds. kadr i obstugi archiwum, tel. 690 099 043

Zastrzega sie prawo uniewaznienia naboru, badz niewybrania kandydata/kandydatki bez podania
przyczyny.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wdjta Gminy Parchowo.

Wszystkie o$wiadczenia musza posiadac date i wtasnoreczny podpis.

Wszystkie kserokopie muszg by¢ opatrzone klauzulg ,Potwierdzam za zgodno$d

z oryginatem” oraz muszg posiadac wtasnoreczny podpis.

4. Nabér zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: | etap to sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym  bez udziatlu kandydatéw, Il etap to rozmowy  kwalifikacyjne
z kandydatami, ktérzy spetnig wymogi formalne.

5. Oferty niespetniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, ztozone/przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane,

6. Dokumenty kandydatéw nie bedg odsytane.

L b2

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Parchowo www.bip.parchowo.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

WOoIJT

---mgrleabela-YWaria-dogodziriska

(podpis i pieczec¢ osoby upowaznionej)




Zatacznik Nr 2
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie {imiona) i nazwisko
2. DAt UEOHZEMIE woseoescomessmans s o SV s s

3. DANE KONTAKEOWE weereeveceiieiiessitiissieessseraessaesvasresssmss sessensnssassss snssasasasasenes

( wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

ey

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

(zawéd, specjalnosé, stopienn naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

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

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okresdlonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane oscbowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegblnych

....................................................................................................

{miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik Nr 3

(Miejscowosé, data)

(Imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE O POSIADANIU OBYWATELSTWA

la, nizej podpisany/a, $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan, wynika-
jacych z art. 233 k.k. {podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy), cdwiadczam, ze posiadam obywatel-
SO ... ramenme el SO GRS §

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Zatacznik Nr 4

(Miejscowos$é, data)

(Imie i nazwisko)

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany/a, swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan,

wynikajacej z art. 233 k.k. {podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy}, o$wiadczam, iz:

1.

2%

LA ]

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

posiadam nieposzlakowang opinie,

nie bytem/am ukarany/a zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz.

1484 ze zm).

(podpis osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 5
(Miejscowosé, data)

{Imie i nazwisko)
Osjwiadczenie
Ja, nizej podpisany/a, swiadomy/a odpowiedzialnosci karne]j za sktadanie fatszywych zeznan,

wynikajgcej z art. 233 k.k. (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy), oswiadczam, Ze stan zdrowia

porwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku ds. projektéw inwestycyjnych oraz brak jest
przeciwskazarn do objecia tego stanowiska.

...................................................................

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Zatacznik nr 6
OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze ds. projektow inwestycyjnych w
Urzedzie Gminy Parchowo zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia
procesy rekrutacji.

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Parchowo, 77-124 Parchowo, ul.
Strazacka 21A.
2. W sprawach z zakresu ochrony danych oscbowych mogg Panstwo kontaktowad sie z

Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail:_ireneusz.sabat@chi24.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze ds. projektow inwestycyjnych w Urzedzie Gminy Parchowo.

4. Dane osobowe beda przetwarzane nie diuzej niz 3 miesigce po zakonczeniu procesu
rekrutacyjnego lub do czasu cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Podstawg prawnag przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do:
- zadania dostegpu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych,
- cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie
Z naruszeniem przepisow powyzszego Rozporzadzenia, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, 00-193 Warszawa, u. Stawki 2.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencja niepodania danych
osobowych jest brak mozliwoéci wziecia udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pani/Pan decyzjom, ktore opieraja sie wylgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.

{podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



