MIEJSKI w KLOBUCKU

S0 #3080 CK Nabér kandydatéw
tel%%:%%?OI-SO fax 34-317-26-61 na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.)

Burmistrz Ktobucka
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. inwestycji
w Wydziale Inwestycji i Rozwoju
w Urzedzie Miejskim w Ktobucku
(peilny wymiaru czasu pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Ktobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Ktobuck

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) co najmniej 3 letni staz pracy;

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

5) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ aktoéw prawnych zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku;
2) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;
3) dyspozycyjnos¢ i odpornosé na stres.

4. Zakres zadan na stanowisku:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych, w zakresie planu pracy
ustalonego kazdorazowo po uchwaleniu budzetu Gminy Ktobuck na dany rok budzetowy, w tym:

— przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Ktobucka w sprawie powolania komisji
przetargowej,

— przygotowywanie wnioskow, zawiadomien do Prezesa Urzedu Zamdéwien Publicznych,

— sporzadzanie ogloszen o wszczeciu postepowania, ogloszen o przetargach, ogloszen
o udzieleniu zamowienia oraz ogloszen o zawarciu umowy i zamieszczanie ich w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zaméwien Publicznych udostepnionym na stronach
portalu internetowego Urzedu Zamdwien Publicznych, na stronie internetowej
Zamawiajgcego, na tablicy ogloszen urzedu oraz w gazecie lokalnej,

— przygotowywanie SIWZ, zaproszen do udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego,

— udzielanie wyjasnien dotyczacych treSci SIWZ oraz przygotowywanie w szczegélnie
uzasadnionych przypadkach projektéw modyfikacji tresci specyfikacji,

— przygotowywanie informacji dotyczacych poprawy oczywistych omylek pisarskich, omylek
rachunkowych oraz wezwan do uzupetnienia dokumentdw,



sporzadzanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, wyborze
najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu postgpowania oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowej zamawiajacego,

obstuga techniczno-organizatorska i sekretarska prac komisji,

sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego postepowania,

dbalos¢ i ochrona dokumentacji postepowania, protokotéw, ofert oraz pozostatych
dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego w trakcie
jego trwania,

przygotowywanie projektow umoéw zawieranych w trybie ustawy o zamodwieniach
publicznych,

udzial w postepowaniu odwotawczym,

przygotowywanie wniosku o zwrot wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

wspdlpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych,

doradztwo i udzielanie informacji z zakresu Prawa zamdwien publicznych pracownikom
urzedu;

2) realizacja zadan wynikajacych z etapu procesu inwestycyjnego — przygotowywanie inwestycji,
w zakresie planu pracy ustalonego kazdorazowo po uchwaleniu budzetu Gminy Ktobuck na dany rok
budzetowy, w tym:

przygotowanie 1 uzgadnianie danych wyjsciowych do opracowania dokumentacji
projektowych przedsiewzie¢ inwestycyjnych, ujetych w budzecie gminy,

przygotowanie kompletu dokumentéw do udzielania zamdéwienia na opracowanie
dokumentacji projektowej dla przedsigwzigé j.w.,

wspOlpraca z jednostkami projektowymi w zakresie zleconych dokumentacji projektowych
oraz nadzér nad realizacjg umdéw na prace projektowe,

sprawdzanie kompletnosci opracowanego projektu i spelnienia wymagan okreslonych
w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, zgodnosci z zalozeniami
przekazanymi na etapie udzielenia zamdowienia i w trakcie wspolpracy z jednostka projektowa,
jak réwniez z postanowieniami umownymi oraz egzekwowanie usuni¢cia ewentualnych
nieprawidtowosci lub uzupetnienia brakow,

sprawdzanie kosztoryséw inwestorskich pod wzgledem zgodnosci ich wykonania z przepisami
w tym zakresie,

przygotowanie zadan polegajacych na modernizacji obiektow istniejacych badz kapitalnych
remontow, gdzie procesy przygotowania i realizacji robdt sg analogiczne jak dla przedsigwzigc
inwestycyjnych,

sporzadzanie wykazéw dokumentacji projektowych, ktérych opracowanie nie zostanie
zakonczone w danym roku budzetowym,;

3) realizacja zadan wynikajacych z etapu procesu inwestycyjnego — realizacja przedsigwzieé
inwestycyjnych, w zakresie planu pracy ustalonego kazdorazowo po uchwaleniu budzetu Gminy
Ktobuck na dany rok budzetowy, w tym:

ustanawianie inspektora nadzoru inwestorskiego,

zapewnianie sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego,

zapewnianie sprawowania nadzoru nad istniejgcym uzbrojeniem terenu przez przedstawicieli
wiascicieli poszczegblnych mediow,

protokolarne przekazanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu dokumentacji
projektowe;j,

sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji rob6t budowlanych z zawartymi umowami,

w przypadku stwierdzenia konieczno$ci wykonania robdt dodatkowych przeprowadzenie
procedury zlecania tych rob6t zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

uczestniczenie w odbiorach robdt budowlanych zanikajacych i ulegajacych zakryciu,



rozwigzywanie przy pomocy odpowiednich stuzb wszelkich probleméw natury technicznej
i formalno-prawnej powstatych w fazie realizacji,

organizowanie odbioréw koficowych i zapewnienie udzialu w nich przedstawicieli organdw,
ktorych opinia o odbieranym obiekcie wynika z przepiséw szczegdtowych,

zapewnienie sporzadzania dokumentacji powykonawczej zrealizowanych obiektow
budowlanych,

zawiadamianie wiasciwych organéw o rozpoczeciu i zakonczeniu robét budowlanych,
uzyskiwanie pozwolefi na uzytkowanie obiektow i przekazywanie ich uzytkownikom wraz
z kompletem dokumentacji budowy oraz instrukcjami obstugi i eksploatacji, jezeli charakter
obiektu tego wymaga,

uczestnictwo w przegladach stanu technicznego obiektow w okresach gwarancji,
egzekwowanie naprawy lub usuniecia niedordbek w przypadku ich stwierdzenia,
uczestniczenie w odbiorach ostatecznych;

4) realizacja zadan z zakresu rozliczania finansowego prowadzonych przedsiewzie¢ inwestycyjnych,

w tym:

przekazywanie informacji o wniesionych wadiach i o terminach ich zwolnienia inspektorowi
prowadzacemu ewidencje,

egzekwowanie, zwalnianie i przedluzanie wazno$ci zabezpieczen nalezytego wykonania
uméw oraz zabezpieczen z tytulu gwarancji jakosci i przekazywanie tych informacji
inspektorowi prowadzacemu rejestr,

przyjmowanie i kontrola wptywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi, dostawy badz
zakupy ze szczegélnym zwrdceniem uwagi na zgodno$¢ warunkéw platnosei
z postanowieniami umownymi, zakresem rzeczowym faktycznie wykonanych roboét,
kosztorysem ofertowym, prawidlowoscig naliczania wysokosci podatku VAT,

przekazywanie dokumentoéw stanowigcych podstawe dokonania zaplaty za wykonane roboty
do wydziatu finansowego z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi potragcen badz to z tytutu
uzupelnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, badZz innych potracen
(np. kompensat z tytutu naliczonych kar umownych),

prowadzenie narastajgco ewidencji wydatkow odrebnie dla kazdego z zadan,

wnioskowanie do Burmistrza o dokonanie stosownych zmian budzetu w wypadku
koniecznosci ich wprowadzenia zaréwno w planie rzeczowym jak i finansowym,

rozliczanie zadan inwestycyjnych, na ktére poniesiono naklady inwestycyjne w rozbiciu na
poszczegolne obiekty inwentarzowe podlegajace przejeciu na majatek gminy oraz wystawienie
dokumentéw OT i PT.

S. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy. Wystepujg bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazd6w oraz wind dla niepetnosprawnych.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ktobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck, parter.

Praca: przy komputerze, pod presjg czasu, wymagajaca wyjazdow w teren.

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i inne kwalifikacje,



4) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5) podpisane pisemne o$§wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
¢) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji. Klauzula o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.". Powyzsza
klauzula winna by¢ opatrzona czytelnym podpisem kandydata oraz data sporzagdzenia.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabor na
wolne stanowisko wurzednicze — inspektora w Wydziale IR", w nieprzekraczalnym terminie do dnia

05 marca 2019 r. do_godz. 15:00, osobiscie w_sekretariacie Urzedu lub_przestaé¢ na adres: Urzad Miejski

w Ktobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Ktobuck.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie, nie b¢da rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie o terminie i miejscu drugiego
etapu naboru.

Uczestnicy nie spetniajacy wymogow formalnych zostang poinformowani na pismie o niedopuszczeniu
ich do dalszego etapu konkursu.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Ktobuck.

Zastrzega sie, iz osoba wskazana przez komisje jako najlepszy kandydat, bedzie zobowigzana przedlozy¢
przed zawarciem umowy stosowne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

W przypadku kandydata podejmujacego po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesigcy, w czasie ktorej pracownik odbedzie shuzbe przygotowawcza.

BURMISTRZ KL OBUCKA

Klobuck, dnia 20.02.2019 r. Jerzy sk



RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia
w Urzedzie Miejskim w Klobucku

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadze-
nie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Ktobucku reprezentowany przez
Burmistrza Klobucka z siedzibg w Klobucku przy wul. 11 Listopada 6, e-mail:
sekretariat@gminaklobuck.pl

2. Burmistrz Ktobucka wyznaczyt inspektora ochrony danych, e-mail: miroslaw.gorski@elitpartner.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:
1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ ogbélnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepet-
nosprawnos$ci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczeg6lnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofni¢cia zgody oraz zgdania ich sprosto-
wania. Zgod¢ mozna cofna¢ droga, ktdrg zostata wyrazona.

2) archiwizacji na podstawie:

a) przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobo-
wych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowej.
5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1) przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nast¢pnego roku po ostatecznym zakoncze-
niu procedury naboru,

2) jednoczes$nie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych
etapOw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez
Panig /Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie
zostanie komisyjne zniszczona,

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy
bedzie przechowywana przez okres trzech miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba



wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiscie oferta
zostanie komisyjne zniszczona,

4) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez
okresy wskazane powyzej. ‘

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ogranicze-
nia przetwarzania.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarza-
nie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie
z art. 77.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne,
ale konieczne do wzigcia udzialu w naborze.

10. Podane pfzéz Pana/Panig dane osobowe nie bédq wykorzystywané do zautbmatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.

BURMISTRY. KLOBUCKA
o wski



