Numer sprawy: 0r.2110.1.2024

Ogtoszenie o naborze

Burmistrz Zabtudowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko
Podinspektora w Referacie Inwestycji, Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomosciami
w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie

ul. Rynek 8, 16-060 Zabtudéw

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zabtudowie ul. Rynek 8, 16-060 Zabtuddéw

Stanowisko pracy:

Podinspektor
Wymiar czasu pracy: petny etat

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) minimum 6 miesieczny staz pracy w zakresie prowadzenia inwestycji,

c) obywatelstwo polskie,

d) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane wyksztatcenie o profilu: budownictwo, inzynieria Srodowiska,
gospodarka nieruchomosciami, zagospodarowanie przestrzenne,

b) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie prowadzenia procesu inwestycyjnego,

c) znajomos¢ procedur administracyjnych zwigzanych z realizacjg gminnych inwestycji,

d) znajomos¢ ustaw: o pracownikach samorzgdowych, o samorzadzie gminnym, kodeks
postepowania administracyjnego; Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

e) biegta znajomosc¢ obstugi komputera,

f) umiejetno$¢ wspodtpracy w zespole oraz organizacji pracy na wtasnym stanowisku,

g) prawo jazdy kat. B

Zakres obowigzkow na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem, koordynacjg i monitoringiem prac
projektowych i bezposrednig realizacjg inwestycji drogowych oraz infrastruktury
technicznej zgodnie z zawartymi umowami

2. Prowadzenie spraw formalno-prawnych i rozliczanie inwestycji drogowych oraz

infrastruktury technicznej, w tym kompletowanie dokumentacji powykonawcze] i
przekazywanie inwestycji do uzytkowania

3. Egzekwowanie prawidtowosci i rzetelnosci realizacji uméw z wykonawcami, w tym
gwarancji, rekojmi i odbiorow technicznych oraz wykonywanie przeglagdéw technicznych
przed uptywem gwarancji

4. Wspodtpraca z inspektorami nadzoru inwestorskiego oraz nadzor nad ich praca



5. Przygotowywanie wnioskdw i materiatbw do postepowan przetargowych
projektowanie oraz realizacje zadan inwestycyjnych

6. Prowadzenie spraw i czynnosci zwigzanych z przekazywaniem inwestycji do uzytkowania

wraz z przygotowaniem dokumentu OT i PT,

7. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza w zakresie

zadan wynikajacych z zakresu czynnosci

8. Przekazywanie informacji dotyczacych spraw wynikajacych z zajmowanego stanowiska do

zamieszczania na stronie internetowej gminy oraz zamieszczanie informacji w BIP

9. Przygotowywanie analiz, okresowych ocen, informacji i sprawozdan w zakresie

zajmowanego stanowiska,

10. Prawidtowe i systematyczne prowadzenie teczek merytorycznych obejmujacych

dokumentacje realizowanych zadan, z uwzglednieniem instrukcji kancelaryjne;j.

11. Wspdtpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej Urzedu Miejskiego w Zabtudowie w

realizacji gminnych inwestycji budowlanych.

Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. CV,

c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wzér na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zabtudowie (BIP) w zaktadce
,Oferty pracy”

d. kserokopie $wiadectw pracy,
kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

f. kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane doswiadczenie, kwalifikacje,
umiejetnosci,

g. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

h. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

j. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacyjnych na podstawie ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z zatgczonym wzorem na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zabtudowie (BIP)

w zaktadce , Ofert pracy”.

Oswiadczenia niezbedne do naboru powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza korzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 oraz
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego stopien
niepetnosprawnosci.

Uwaga! Warunkiem zawarcia z kandydatem wytonionym w drodze naboru umowy o prace
jest przedtozenie przed zatrudnieniem informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego oraz zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy

na w/w stanowisku. Niedostarczenie w/w dokumentdow spowoduje odstgpienie od zawarcia
umowy.



Warunki pracy na stanowisku:

a. praca administracyjno-biurowa,

b. praca na petny etat od poniedziatku do pigtku: poniedziatek 7.00-16.30 /na podstawie
harmonogramu/, wtorek-pigtek 7.00-15.00.

C. praca w zespole,

d. pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do szesciu miesiecy,

e. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Samorzgdowych
Urzedu Miejskiego w Zabtudowie.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Zabtudowie ul. Rynek 8 w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad
Miejski w Zabtudowie, ul. Rynek 8, 16-060 Zabtudéw w zaklejonych kopertach z podaniem
przez kandydata imienia, nazwiska i adresu zwrotnego oraz z dopiskiem: ,,Nabdr na
stanowisko: Podinspektora w Referacie Inwestycji, Urbanistyki i Gospodarki
Nieruchomosciami:” w terminie do dnia 12 lutego 2024r..” Decyduje data wptywu do urzedu.
Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV z opisem przebiegu pracy
zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1781)".

Informacje dodatkowe:

1. Informacja wynikajgca z art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynidst ponizej 6%.

2. Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie, ul. Rynek 8. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na BIP Urzedu Miejskiego w Zabtudowie w zaktadce
,Oferty pracy” oraz na tablicy ogtoszen urzedu. Dokumenty osdb niezakwalifikowanych
mozna bedzie odebraé osobiscie w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie w pokoju nr 202,
w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, po tym terminie oferta
kandydata zostanie odestana na wskazany adres.

3. Na podstawie art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

a. administratorem Pana/i danych osobowych jest Burmistrz Zabtudowa z siedziba
w Zabtudowie przy ulicy Rynek 8

b. z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowaé drogg mailowa
iod@zabludow.pl

c. Pana/i dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej i przysztych
rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26
czerwca 1974 r.

d. Pana/i dane osobowe przechowywane bedg przez okres 2 lat od ztozenia
dokumentéw.



e. odbiorcami Pana/i danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie osobnych przepisow.

f. posiada Pan/i prawo do zgdania od administratora dostepu do danych

osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do

przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

ma Pan/i prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego.

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa

a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

i. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania, konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie kontakt
tylko z wybranymi kandydatami

> ¢

Burmistrz Zabtudowa

/-/ Adam Tomanek

Zabtudow, 2 lutego 2024r.



