Nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

Burmistrz Ktobucka
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektora
w Wydziale Inwestycji i Rozwoju
w Urzedzie Miejskim w Kilobucku
(petny 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 zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych;

5) kandydat nie byl 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¢ aktéw prawnych zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku;
2) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;
3) dyspozycyjnosé¢ i odpornosc na stres.

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

przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Klobucka w sprawie powolania komisji
przetargowej,

przygotowywanie wnioskow, zawiadomien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,
sporzadzanie ogloszei o wszczgeiu postgpowania, ogloszen o przetargach, ogloszen
o udzieleniu zamdéwienia oraz ogloszen o zawarciu umowy i zamieszczanie ich na Platformie
e-ZamoOwienia, na stronie internetowej Zamawiajacego, Platformie zakupowej lub/i na tablicy
ogloszen urzedu, a w przypadkach wymaganych przez ustawe przekazywanie ogloszen
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej,

przygotowywanie SWZ, zaproszen do udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego,

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ oraz przygotowywanie w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach projektow modyfikacji tresci specyfikacii,

przygotowywanie informacji dotyczacych poprawy oczywistych omytek pisarskich, omytek




rachunkowych oraz wezwan do uzupetnienia dokumentdéw,

— sporzagdzanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, wyborze
najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu postepowania oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowej zamawiajgcego,

— obsluga techniczno-organizatorska i sekretarska prac komisji,

— sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego postgpowania,

— dbalos¢ 1 ochrona dokumentacji postgpowania, protokolow, ofert oraz pozostatych
dokumentow zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego w trakcie
jego trwania,

— przygotowywanie projektow uméw zawieranych w trybie ustawy o zamdwieniach
publicznych,

— udzial w postegpowaniu odwolawczym,

— przygotowywanie wniosku o zwrot wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
Umowy,

— wspolpraca z Urzedem Zamdwien 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 wudzielania zamoéwienia na opracowanie
dokumentacji projektowej dla przedsigwzieé j.w.,

— wspOlpraca z jednostkami projektowymi w zakresie zleconych dokumentacji projektowych
oraz nadzor nad realizacjg umow na prace projektowe,

— sprawdzanie kompletnosci opracowanego projektu i1 spelnienia wymagan okreslonych
w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, zgodnodci z zalozeniami
przekazanymi na etapie udzielenia zamoOwienia i w trakcie wspdlpracy z jednostka
projektowg, jak rowniez z postanowieniami umownymi oraz egzekwowanie usunigcia
ewentualnych nieprawidtowosci lub uzupelnienia brakow,

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

— przygotowanie zadan polegajacych na modernizacji obiektoéw istniejgcych badz kapitalnych
remontdéw, gdzie procesy przygotowania i realizacji robdt sg analogiczne jak dla
przedsiewzie¢ inwestycyjnych,

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

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

— ustanawianie inspektora nadzoru inwestorskiego,

— zapewnianie sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego,

— zapewnianie sprawowania nadzoru nad istniejacym uzbrojeniem terenu przez przedstawicieli
wiascicieli poszczegdlnych medidw,

— protokolarne przekazanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu dokumentacji
projektowej,

— sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji rob6t budowlanych z zawartymi umowami,

— w przypadku stwierdzenia koniecznosci wykonania robot dodatkowych przeprowadzenie
procedury zlecania tych robét zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawy Prawo zamdwien
publicznych,
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— uczestniczenie w odbiorach robdt budowlanych zanikajacych i ulegajgcych zakryciu,

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

— organizowanie odbioréw koAcowych i zapewnienie udziatu w nich przedstawicieli organéw,
ktorych opinia o odbieranym obiekcie wynika z przepisow szczegdtowych,

— zapewnienie sporzadzania dokumentacji powykonawczej zrealizowanych obiektow
budowlanych,

— zawiadamianie whasciwych organéw o rozpoczgceiu i zakonczeniu robot budowlanych,

— uzyskiwanie pozwoleni na uzytkowanie obicktow i przekazywanie ich uzytkownikom wraz
z kompletem dokumentacji budowy oraz instrukcjami obstugi i eksploatacii, jezeli charakter
obiektu tego wymaga,

— uczestnictwo w przegladach stanu technicznego obiektow w okresach gwarancji,
egzekwowanie naprawy lub usunigcia niedorébek w przypadku ich stwierdzenia,

— uczestniczenie w odbiorach ostatecznych;

4) realizacja zadan z zakresu rozliczania finansowego prowadzonych przedsigwzigé inwestycyjnych,
w tym:

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

— egzekwowanie, zwalnianie i przediuzanie waznosci zabezpieczen nalezytego wykonania
umoéw oraz zabezpieczen z tytulu gwarancji jakodci i przekazywanie tych informacji
inspektorowi prowadzacemu rejestr,

— przyjmowanie i kontrola wpltywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi, dostawy badz
zakupy ze szezegbdlnym zwrdceniem uwagi na zgodno$¢ warunkéw platnosci
z postanowieniami umownymi, zakresem rzeczowym faktycznie wykonanych robot,
kosztorysem ofertowym, prawidlowoscig naliczania wysokogci podatku VAT,

— przekazywanie dokumentow stanowiacych podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty
do wydziatu finansowego z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi potracen badz to z
tytulu uzupetnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, badZ innych potracen
(np. kompensat z tytutu naliczonych kar umownych),

— prowadzenie narastajaco 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 ktore poniesiono naklady inwestycyjne w rozbiciu na
poszczegOlne obiekty inwentarzowe podlegajgce przejeciu na majatek gminy oraz
wystawienie dokumentéw OT i PT.

5. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkOéw pracy. Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen
biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz wind dla niepelnosprawnych.

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

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

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
W urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,



3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i inne kwalifikacje,

4) kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5) podpisane pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze kandydat:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

6) podpisane pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — wg
zalgczonego wzoru nr 1;

7) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sa dodatkowo obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ oraz podpisanego pisemnego
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — wg zataczonego wzoru nr 2.

8. Termin i miejsce skladania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabér na
wolne stanowisko urzednicze — inspektora w Wydziale IR", w nieprzekraczalnym terminie do dnia
12 lipea 2022 r. do godz. 16:00, osobiscie w sekretariacie Urzedu lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski
w Klobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck.

Dokumenty, ktore wplynag do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie, nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

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

- Uczestnicy nie spetniajgcy wymogdw formalnych zostang poinformowani na pismie o niedopuszczeniu
ich do dalszego etapu konkursu.

- Informacja o wynikach konkursu begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Klobuck.

- Osoba wskazana przez komisje¢ jako najlepszy kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzana
bedzie do przedlozenia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci oraz poddania si¢
wstepnym badaniom lekarskim na podstawie skierowania wydanego przez urzad.

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

Klobuck, dnia 01.07.2022 1. L\




KLAUZULA INFORMACYJNA
dot. przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacii

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) - RODO /Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1
z pozn.zm./ informuje, iz:

Tozsamosé i dane kontaktowe
Administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kiobucku,
reprezentowany przez Burmistrza Kiobucka z siedzibg ul. 11 Listopada 6, 42-100 Kiobuck,
tel. (34) 31 00 150, e-mail: sekretariat@gminaklobuck.pl

Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych

Administrator - wyznaczyt Inspektora ochrony danych - Pan Jacek Orfowski, z ktérym
moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: iod@gminaklobuck.pl [ub
pisemnie pod adresem: 42-100 Kitobuck ul. 11 Listopada 6. Z inspektorem ochrony
danych mozna sie kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych w szczegolnosci w zakresie korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem.

Cele przetwarzania
i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, na podstawie art. 11 ust. 1 w zw. z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 221 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych
jest art.6 ust.1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku
prawnego cigzacego na Administratorze), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody
kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu
tych danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do Administratora (art.6 ust.1 lit. a
oraz art.9 ust.2 lit.a w zw. z art.4 pkt 11 RODO).

Odbiorcy danych

Pani/ Pana dane moga by¢ udostepnione podmiotom: - upowaznionym na podstawie
przepisow prawa, - przetwarzajacym dane na zlecenie i w imieniu Administratora, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych oscbowych, w celu
Swiadczenia okreslonych w umowie ustug.

Okres przechowywania
danych

Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w konkursie podlegaja wiaczeniu do akt
osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy. Dokumenty aplikacyjne kandydatow,
ktéry w procesie rekrutacji zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru i zostali
umieszczeni w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dokumenty kandydatow, ktérzy nie spetnili wymogdéw formalnych w procesie rekrutacii
zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy po ogtoszeniu wynikéw naboru lub na wniosek
kandydata, moga by¢ zwrécone w ciagu 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru.

Pani/Pana prawa zwiazane z
przetwarzaniem danych
osobowych

1) Do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

2) Jesli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

3) Do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes Urzedu Ochrony Danych Oso-
bowych /UODO/ ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
dotyczacych jej/jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

Informacja o zamiarze
przekazywania danych
osobowych do pafistwa
trzeciego lub orgfanizacji
miedzynarodowej

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Informacja
o dowolnosci lub obowigzku
podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w wyzej okreslonym celu.
W przypadku niepodania danych Ilub cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych nie bedzie mozliwe rozpatrzenie Pani/Pana kandydatury.

Informacja o
zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji w tym
o profilowaniu

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegaio
zautomatyzowanemu poodejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa
w art. 22 ust. 1i4 RODO.




Wzor nr 1

OSWIADCZENIE
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisana/ny oswiadczam, iz 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 osdéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO, /Dz.Urz. UE L 119, s.1/, wyrazam
wyrazng i dobrowolng zgode (art.7 ust.2) na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Klobucku, z siedzibg
ul. 11 Listopada 6, 42-100 Kiobuck, jako Administratora danych, moich danych osobowych, zawartych
w przekazanych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w celu realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko pracy, w zakresie szerszym niz jest to wymagane na podstawie art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, oraz pozniejszych kontaktow w przedmiotowej sprawie.

Zostatam/tem poinformowana/y * o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie, w formie pisemnego
oswiadczenia. Mam Swiadomo$c, iz wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

* niepotrzebne skresli¢

(miejscowosé, data DD/MM/RR)

(czytelny podpis, imie i nazwisko)




Wzor nr 2

OSWIADCZENIE
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisana/ny oswiadczam, iz zgodnie z art. 9 ust.2 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO, /Dz.Urz. UE L 119, s.1/, wyrazam
wyrazng i dobrowolng zgode (art.7 ust.2) na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Kiobucku, z siedzibg
ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck, jako Administratora danych, moich danych osobowych ,szczegdlnych
kategorii” zawartych w przekazanym przeze mnie dokumencie — orzeczeniu o niepetnosprawnosci, w ramach
realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy, w celu uzyskania uprawniert zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych.

Zostatam/tem poinformowana/y * o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie, w formie pisemnego
oswiadczenia. Mam swiadomos¢, iz wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

* niepotrzebne skresli¢

(miejscowosd, data DD/MM/RR)

(czytelny podpis, imie i nazwisko)




