WOJT GMINY OPATOW

42-152 Opatéw tel.34 319 60 93
ul. Tadeusza Kosciuszki 27 34 319 60 33
fax 34 319 60 81
email: sekretariat@opatow.gmina.pl
www.opatow.gmina.pl

0K.2110.1.2026 Opatow, 12.01.2026 .

Wéjt Gminy Opatéw
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

- Inspektor/Inspektorka ds. inwestycji i remontéw.

I. Dane jednostki:

- nazwa jednostki: Urzad Gminy Opatow.

- adres: ul. Tadeusza Kos$ciuszki 27, 42-152 Opatow

- tel. 34 319 60 33

I1. Oferowane stanowisko pracy:

- Inspektor/Inspektorka ds. inwestycji i remontow — pelny etat

I11. Data ogloszenia naboru — 12.01.2026 r.

IV. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem :

1.Wyksztatcenie wyzsze, preferowane studia budownicze badz techniczne.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie.

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach samorzadowych,
Kodeks postgpowania administracyjnego, Prawo zamdwien publicznych, ustawa Prawo budowlane.
V. Wymagania dodatkowe:

1. Gotowo$¢ do podjecia pracy od 01 marca 2026 r.;

2. Umiejetnosc:

- stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,

- sprawnej organizacji i planowania pracy,

- analitycznego myslenia,

- samodzielnego podejmowania decyzji,

- skutecznego komunikowania si¢, analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;



3. Biegla znajomos¢ obstugi komputera, a takze umiejetnos¢ poruszania si¢ w sieci Internet oraz znajomos¢
zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera oraz urzadzen biurowych;

4. Prawo jazdy kat. B;

5. Preferowane predyspozycje: samodzielno$¢ w dziataniu, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, sumiennos¢, kreatywnos¢, systematyczno$¢, wysoka kultura osobista.

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku inspektora/inspektorki ds. inwestycji i remontéw, w
szczegolnosci:

1. Przygotowanie i uzgadnianie danych wyjsciowych do opracowania dokumentacji projektowych
przedsiewzig¢ inwestycyjnych, ujetych w budzecie gminy.

2. Przygotowanie kompletu dokumentéw do udzielenia zamowienia na opracowanie dokumentacji
projektowej dla przedsiewzig¢ inwestycyjnych.

3. Wskazywanie problemow i zagrozen majacych wplyw na proces realizacji inwestycji;

4. Wspotpraca z jednostkami projektowymi w zakresie zleconych dokumentacji projektowych oraz nadzor
nad realizacja umow na prace projektowe.

5. Sprawdzanie kompletno$ci opracowanego projektu i spelnienia wymagan okre$lonych w decyzji o
warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, zgodno$ci z zalozeniami przekazanymi na etapie
udzielenia zamdwienia i w trakcie wspolpracy z jednostka projektowa, jak rowniez z postanowieniami
umownymi oraz egzekwowanie usuni¢cia ewentualnych nieprawidtowosci lub uzupetienia brakow.

6. Sprawdzanie kosztorysow inwestorskich pod wzgledem zgodnosci ich wykonania z przepisami prawa.

7. Przygotowywanie dokumentéw niezbgednych do uzyskania decyzji 1 pozwolen na  budowg;
8. Biezaca kontrola inspektorow nadzoru nad realizacja inwestycji zleconych wykonawcom;
9. Przygotowywanie projektéw uméw z kontrahentami w zakresie inwestycji i remontéw oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej;

10. Egzekwowanie prawidtowosci i rzetelnosci umoéw z wykonawcami, ponadto organizowanie i udziat w
przegladach gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji, dokonywanie zwrotéw zabezpieczen wykonania i
nalezytego wykonania umowy po zakonczeniu realizacji inwestycji oraz po uptywie okresu gwarancji lub
rekojmi, prowadzenie kontroli nad usuwaniem wad i usterek powstatych w okresie gwarancji i r¢kojmi,
nadzorowanych robot;

11. Koordynacja dziatan wykonawcow z projektantem, rzeczoznawca, wyjasnianie z kierownikiem budowy
watpliwo$ci natury technicznej, powstatych w toku prowadzenia robot, udziat w naradach roboczych z
wykonawca robot;

12. Przygotowanie zadan polegajacych na modernizacji obiektow istniejacych badz kapitalnych remontow,
dla ktérych procesy przygotowania i realizacji robot sg analogiczne jak dla przedsigwzie¢ inwestycyjnych.
13. Sporzadzanie wykazéw dokumentacji projektowych, ktorych opracowanie nie zostanie zakonczone w
danym roku budzetowym.

14. Prowadzenie ewidencji wniesionych wadiow, przekazywanie informacji do Referatu Finansowego o

terminach ich zwolnienia.



15. Egzekwowanie, zwalnianie i przedtuzanie waznosci zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz
zabezpieczen z tytulu gwarancji jakoSci.

16. Przyjmowanie i kontrola wptywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi, dostawy badz zakupy ze
szczegblnym zwroceniem uwagi na zgodno$¢ warunkow platnosci z postanowieniami umownymi, zakresem
rzeczowym faktycznie wykonanych roboét, kosztorysem ofertowym, prawidlowoscig naliczania wysokos$ci
podatku VAT.

17. Przekazywanie dokumentow stanowiacych podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty do Referatu
Finansowego z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi potracen badz to z tytulu uzupeknienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, badz innych potracen np. kompensat z tytutu naliczonych kar
umownych.

18. Wnioskowanie do Wéjta Gminy o dokonanie stosownych zmian budzetu w wypadku koniecznos$ci ich
wprowadzenia zaro6wno w planie rzeczowym jak i finansowym.

19. Realizacja zadan wynikajacych z etapu inwestycyjnego m.in. ustanowienie inspektora nadzoru
inwestorskiego, zapewnienie sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego oraz nad istniejgcym
uzbrojeniem terenu przez wtascicieli poszczegolnych mediow, przekazywanie kierownikowi budowy terenu
budowy oraz kompletu dokumentacji projektowej, zawiadamianie wilasciwych organdéw o rozpoczeciu i
zakonczeniu robdt budowlanych, uczestniczenie w odbiorach robdt budowlanych zanikajacych 1 ulegajacych
zakryciu oraz w odbiorach koncowych i zapewnienie udziatu w nich przedstawicieli organow, ktorych opinia
o odbieranym obiekcie wynika z przepisow szczegdétowych, rozwigzywanie przy pomocy odpowiednich
shuzb wszelkich problemoéw natury technicznej i formalno-prawnej powstatych w fazie realizacji inwestycji,
uzyskanie pozwolen na uzytkowanie obiektéw i przekazanie ich uzytkownikom wraz z kompletem
dokumentacji budowy oraz dokonywanie przegladéw stanow technicznych obiektéw w okresach gwarancji.
20. Rozliczanie zadan inwestycyjnych, na ktére poniesiono naktady inwestycyjne w rozbiciu na
poszczegoblne obiekty inwentarzowe podlegajace przejgciu na majatek Gminy.

VII. Warunki pracy:

1. Praca w pelnym wymiarze.

2. Migjsce pracy: Urzad Gminy Opatow, ul. Tadeusza Kos$ciuszki 27, 42-152 Opatow.

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz.U. 2024 poz. 1638 z pdzn. zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy Opatéw wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta
Gminy Opatéw nr 120.7.2025 z dnia 16 czerwca 2025 1.

4. Zastrzega si¢ wole zawarcia pierwszej umowy o prace na czas okreslony.

5. Opis wykonywanej pracy: praca przy stanowisku komputerowym, polegajaca na tworzeniu dokumentow
w formie elektronicznej i papierowej, odpowiedzialno$¢ za prace i realizowane zadania, wymagajaca
bezposredniej wspotpracy z kierownikami jednostek i pracownikami Urzedu Gminy Opatéow, a takze
podmiotami zewngtrznymi i instytucjami.

6. Termin rozpoczecia pracy — 01 marca 2026 r.



VIII. Informacja o wielkos$ci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (do pobrania- zalgcznik nr 5 do ogloszenia);

2. Zyciorys zawodowy - z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j,
przedstawienie dodatkowych umiejgtnosci;

3. List motywacyjny;

4. Odpis lub kserokopia dyplomu ukonczenia studiow lub innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje — wyksztalcenie;

5. Kserokopie $§wiadectw pracy oraz opinie, referencje - jezeli sg posiadane;

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ — dokument wymagany od osob, ktore
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

7. Oswiadczenie (do pobrania- zalgcznik nr 5 do ogloszenia):

- o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (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 oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) zawartych w zgloszeniu na potrzeby
postepowania konkursowego.

- o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku okre§lonym w ogtoszeniu o naborze.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
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) — RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.1/ informujg, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Opatéw z siedziba

42-152 Opatow, ul. Tadeusza Kosciuszki 27;

2.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych /IOD/ — e-mail: jorlowski@opatow.gmina.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktore aplikuje kandydat, na podstawie Kodeksu pracy (art.6
ust.1 lit.c RODO), a w pozostalym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dzialanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu
tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do Administratora (art.6 ust.1 lit.a w zw. z art.4 pkt 11 RODO),

4.Pani/Pana dane nie beda udostgpniane innym administratorom. Pani/Pana dane moga by¢ ujawniane podmiotom przetwarzajacym na zlecenie i w
imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych, w celu §wiadczenia okreslonych w umowie ustug tj. np.
dostarczanie lub utrzymywanie systemow informatycznych.

5.Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastgpnie przez 6
miesi¢gcy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami. Nie zgloszenie zarzutdw po tym terminie powoduje, ze dane zostang usunigte.

6.Przystuguja Pani/Panu prawo do:

a)dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii,

b)sprostowania /poprawiania/ danych osobowych,

c)usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

d)cofnigcia wyrazonej zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny,

e)wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych /PUODO/.

7.Pani/Pana_dane osobowe, moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie podlegaja przekazaniu do panstwa trzeciego lub organizacji




mig¢dzynarodowe;j.

8.Podanie danych osobowych, w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktore aplikuje kandydat, wynika z przepisOw prawa, a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

Warunki przystapienia do konkursu

1.Do konkursu na stanowisko urzg¢dnicze moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz wymagania okre§lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy. Do konkursu na
kierownicze stanowisko urze¢dnicze moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy.

2.0soby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o stanowisko urzg¢dnicze lub kierownicze urzgdnicze, moga zosta¢ zatrudnione jedynie na
stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na
celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli posiadaja znajomosc jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej”.

X. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. W zamknigtej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby
sktadajacej oferte z adnotacja: , Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor/Inspektorka ds.
inwestycji i remontow” osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Opatéw w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 23.01.2026 r. do godziny 12" Ilub droga pocztowg na adres: Urzagd Gminy Opatdw, ul. Tadeusza
Kos$ciuszki 27 , 42 —152 Opatow.

2. Za termin ztozenia dokumentéw przestanych droga pocztowg uwaza si¢ dat¢ ich wplywu do Urzedu
Gminy w Opatowie.

3. Oferty niekompletne oraz zlozone po terminie nie beda otwierane i rozpatrywane.

4. Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

5. Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskac telefonicznie pod numerem 34 319 60 33 w 38.

XI. Informacje dodatkowe:

1. Nabor na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana zarzadzeniem Wojta

Gminy Opatoéw.

2. Kandydaci, ktorzy speiniag wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg komplet

dokumentow to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu — wyniki wraz z informacjg o kolejnym etapie konkursu zostang ogtoszone do dnia
26.01.2026 r.

3. Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie beda informowane.

4. Komisja wytoni kandydata na stanowisko i przedstawi Wojtowi Gminy Opatow, ktdry podejmie
ostateczng decyzje.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej i w BIP niezwlocznie

po przeprowadzonym naborze.

6. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu dokumentow.

7. Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wéjt Gminy Opatow

Zdzistaw Makles




