Nabor kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze

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

Burmistrz Kiobucka
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora
w Wydziale Inwestycji i Rozwoju
w Urzedzie Miejskim w Kitobucku
{pelny wymiaru czasu pracy)

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

2. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) pelna zdolnos$¢ do czynnoéel prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

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

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku;
2) biegla znajomos¢ obstlugi komputera w zakresie programéw pakietu MS Office, przegladarek
internetowych i innych urzadzen biurowych;
3) umigjetnosé kreatywnego i analitycznego myslenia;
4) umiejetnoéé organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole;
5} dyspozycyjno$é i odpornosé na stres.

4, Zakres zadan na stanowisku:
1) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych, w zakresie planu pracy

ustalonego kazdorazowo po uchwaleniu budzetu Gminy Ktobuck na dany rok budzetowy, w tym:

a) przygotowywanie projektow zarzadzed Burmistrza Klobucka w sprawie powolania komisji
przetargowej,

b) przygotowywanie wnioskow, zawiadomien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych,

c) sporzadzanie ogloszefi o wszczeciu postgpowania, ogloszefi o przetargach, ogloszen
o udzieleniu zamdwienia oraz ogloszen o zawarciu umowy 1 zamieszczanie ich na Platformie e-
Zamowienia, 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 Urzgdowym Unii Europejskie;j,

d) przygotowywanie SWZ, zaproszen do udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

€) udziclanie wyjasnien dotyczacych tredci SWZ oraz przygotowywanie w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach projektow modyfikacii tredei specyfikacji,




2)

3)

k)
y

przygotowywanie informacji dotyczacych poprawy oczywistych omylek pisarskich, omylek
rachunkowych oraz wezwan do uzupelnienia dokumentow,

sporzgdzanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, wyborze
najkorzystniejsze] oferty, uniewaznieniu postepowania oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowej zamawiajacego,

obstuga techniczno-organizatorska i sekretarska prac komisji,

sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego postgpowania,

dbatos¢ i ochrona dokumentacji postepowania, protokotow, ofert oraz pozostatych dokumentow
zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego w trakcie jego trwania,
przygotowywanie projektéw umow zawieranych w trybie ustawy o zamowieniach publicznych,
udzial w postepowaniu odwolawczym,

m) przygotowywanie wniosku o zwrot wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

n)
0)

wspotpraca z Urzedem Zamdwien Publicznych,
doradztwo i udzielanie informacji z zakresu Prawa zamdowien publicznych pracownikom urzedu.

Realizacja zadan wynikajgcych z etapu procesu inwestycyjnego — przygotowywanie inwestycji,
w zakresie planu pracy ustalonego kazdorazowo po uchwaleniu budzetu Gminy Klobuck na dany rok
budzetowy, w tym:

a)
b)
c)
4

g

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

przygotowanie kompletu dokumentow do udzielania zaméwienia na opracowanie dokumentacji
projektowej dla przedsiewzigc j.w.,

wspolpraca z jednostkami projektowymi w zakresie zleconych dokumentacji projektowych oraz
nadzdr nad realizacjg umow na prace projektowe,

sprawdzanie kompletnosci opracowanego projektu i spelnienia wymagan okreslonych
w decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, zgodno$ci z zalozeniami
przekazanymi na etapie udzielenia zamowienia i w trakcie wspdlpracy z jednostka projektowa, jak
rowniez z postanowieniami umownymi oraz egzekwowanie usuniecia ewentualnych
nieprawidlowosci lub uzupetnienia brakow,

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

przygotowanie zadan polegajacych na modernizacji obiektéw istniejgcych badz kapitalnych
remontow, gdzie procesy przygotowania i realizacji robdt sa analogiczne jak dla przedsiewzie¢
inwestycyjnych,

sporzadzanie wykazow dokumentacji projektowych, ktérych opracowanie nie zostanie zakonczone
w danym roku budzetowym.

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

a)
b)

c)
d)
¢)
f)

g)
h)

ustanawianie inspektora nadzoru inwestorskiego,

zapewnianie sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego,

zapewnianie sprawowania nadzoru nad istniejacym uzbrojeniem terenu przez przedstawicieli
wlascicieli poszczegdlnych mediow,

protokolarne przekazanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu dokumentaciji
projektowe;,

sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji rob6t budowlanych z zawartymi umowami,

w przypadku stwierdzenia koniecznosci wykonania robdt dodatkowych przeprowadzenie
procedury zlecania tych robo6t zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

uczestniczenie w odbiorach robot budowlanych zanikajacych i ulegajgcych zakryciu,
rozwigzywanie przy pomocy odpowiednich stuzb wszelkich probleméw natury technicznej
i formalno-prawnej powstatych w fazie realizacji,

organizowanie odbioréw konicowych i zapewnienie udzialu w nich przedstawicieli organow,




@

ktorych opinia o odbieranym obiekcie wynika z przepiséw szczegdlowych,

j} zapewnienie sporzadzania dokumentacji powykonawczej zrealizowanych obiektéw budowlanych,

k) zawiadamianie wiasciwych organéw o rozpoczeeiu i zakonczeniu robdt budowlanych,

1} uzyskiwanie pozwolefi na uzytkowanie obiektéw i przekazywanie ich uzytkownikom wraz
z kompletem dokumentacji budowy oraz instrukcjami obstugi i eksploatacji, jezeli charakter
obiektu tego wymaga, '

m) uczestnictwo w przegladach stanu technicznego obiecktéw w okresach gwarancii, egzekwowanie
naprawy lub usunigcia niedorobek w przypadku ich stwierdzenia,

n) uczestniczenie w odbiorach ostatecznych.

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

W ym: 3

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

b) egzekwowanie, zwalnianie i przedluzanie waznosci zabezpieczen nalezytego wykonania umoéow
oraz zabezpieczen z tytulu gwarancji jakosci i przekazywanie tych informacji inspektorowi
prowadzgcemu rejestr,

¢) przyjmowanie i kontrola wplywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi, dostawy badz zakupy
ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na zgodno$¢ warunkéw platnosci z postanowieniami
umownymi, zakresem rzeczowym faktycznie wykonanych robdét, kosztorysem ofertowym,
prawidlowoscia naliczania wysokosci podatku VAT,

d) przekazywanie dokumentdw stanowigcych podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty do
wydziatu finansowego z ewentualnymi dyspozycjami dofyczacymi potracen bgdZz to z tytulu
uzupelnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, badz innych potracen
(np. kompensat z tytulu naliczonych kar umownych),

¢) prowadzenie narastajaco ewidencji wydatkdéw odrgbnie dla kazdego z zadan,

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

g) rozliczanie zadan inwestycyjnych, na ktore poniesiono naklady inwestycyjne w rozbiciu na
poszczegolne obiekty inwentarzowe podlegajgce przejecin na majgtek gminy oraz wystawienie
dokumentéw OT i PT.

5. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych 1 szkodliwych
warunkow pracy. Wystgpujg bariery architektoniczne w dostepnoscei do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.

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

Praca: przy komputerze, pod presjg czasu, wymagajgca wyjazddw w teren.

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia;
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 inne kwalifikacje,
4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),
5) podpisane pisemne o§wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b} posiada pelng zdolnoéé do czynnoscei prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
¢} mnie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia




publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig
- wg zalgczonego wzoru nr 1;
6) podpisane pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — wg
zalgczonego wzoru nr 2;
7) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sa dodatkowo obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ oraz podpisanego pisemnego
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — wg zatgczonego wzoru nr 3.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — podinspektora w Wydziale IR", w nieprzekraczalnym terminie do dnia
30 kwietnia 2024 r. do godz. 16:00, osobiscie w sekretariacie Urzedu lub przestaé na adres: Urzad Miejski
w Klobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Ktobuck.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1) Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie o terminie i miejscu drugiego
etapu naboru.

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

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

4) 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 miesigcy, w czasie ktorej pracownik odbedzie stuzbe przygotowawcza.

Klobuck, dnia 19.04.2024 .




KLAUZULA INFORMACYINA
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 os6b 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 7 04.05.20186, str.1
z pézn.zm./ informuje, iz:

Tozsamosc i dane kontaktowe
Administratora

Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Ktobucku,
reprezentowany przez Burmistrza Ktobucka z siedziba 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 Ortowski, z ktérym moze
sie Pani/Pan skontaktowac poprzez adres e-mail: iod@gminaklobuck.pl lub pisemnie pod
adresem: 42-100 Ktobuck ul, 11 Listopada 6. Z inspektorem ochrony danych mozna sie
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
w szczegdlnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem.

Cele przetwaizania
i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg 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. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych
jest art.6 ust.1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
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 | w imieniu Administratora, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu
Swiadczenia okredlonych w umowie ustug.

Okres przechowywania
danych

Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w konkursie podlegaja wiaczeniu do akt
osobowych po nawiazaniu z nim stosunku pracy. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw,
ktéry w procesie rekrutacji zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru i zostali
umieszczeni w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dokumenty kandydatow, ktdrzy nie spetnili wymogdéw formalnych w procesie rekrutacji
zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy po ogloszeniu wynikéw naboru lub na wniosek
kandydata, moga by¢ zwrdcone w ciggu 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 cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

3) Do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobo-
wych /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 panstwa
trzeciego lub orgfanizacji
miedzynarodowej

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

Informacja
o dowolnoséci lub obowiazku
podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w wyzej okreslonym celu.
W przypadku niepodania danych lub 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 osohowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu poodejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa
w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.




