BURMISTRZ MICHALOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA STANOWISKA: zastepca kierownika referatu inwestycyjno - geodezyjneqo

w Urzedzie Miejskim w Michatowie
ul. Biatostocka 11
16-050 Michatowo

WYMIAR ETATU - caly etat
Liczba stanowisk pracy — 1 osoba

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

obywatelstwo polskie (w procedurze naboru mogg bra¢ udzial obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem posiadania znajomosci
jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilngj),

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na podjgcie pracy;

wyksztalcenie wyzsze

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
zastepcy kierownika referatu inwestycyjno - geodezyjnego

niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

co najmniej czteroletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ obstugi programow
graficznych,

umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawnych,

umiejetno$¢ formutowania pisemnych stanowisk,

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos$¢ przepisow prawa zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwtaszcza
w zakresie:

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy Prawo zamowien publicznych

- ustawy o dostepie do informacji publicznej

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

- ustawa Prawo budowlane

- ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami

- ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;j,

umiejetnos¢ pracy w zespole i zarzadzania pracownikami

umiejetno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

zdolnos¢ do negocjacji,

odpowiedzialno$¢, doktadnosé, rzetelnosé,

kultura osobista,

komunikatywnos¢.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zastgpowanie kierownika referatu w przypadku jego nicobecnosci.
2. Nadzorowanie powstajacych dokumentacji projektowych inwestycji gminnych.
3. Wystepowanie do instytucji o uzyskanie pozwolenia na budowe i zgloszen inwestycji
gminnych.
Wspotpraca przy pozyskiwaniu dotacji unijnych.
Przygotowanie umdw na realizacje inwestycji gminnych.
Nadzorowanie realizacji inwestycji gminnych.
Prowadzenie  programu  dotyczacego dotacji do gminnego programu
termomodernizacji.
8. Nadzor nad zabytkami i wspotpraca z Konserwatorem Zabytkow.
9. Woykonywanie zamowien towarow i ustug na potrzeby UM w Michatowie.
10. Nadzorowanie firm zajmujacych si¢ zielenig miejska.
11. Kierowanie i nadzdr pracy pracownikow referatu.

No ok

4. Informacja o warunkach pracy:
e Praca 0 charakterze biurowym w wymiarze catego etatu w budynku Urzedu
Migjskiego w Michatowie, ul, Biatlostocka 11, 16-050 Michalowo;
e Stanowisko pracy zwigzane z pracg na komputerze;
e Budynek jest przystosowany dla 0osob niepetnosprawnych (podjazd, winda, toalety);

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny — opatrzony klauzulag o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla celow rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2) Zyciorys (curriculum vitae) - z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
potwierdzonej wiasciwymi dokumentami (kopiami) - opatrzony klauzulg o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji
zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych (Dz.U. z 2019, poz.
1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 530).

3) Kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) Kserokopie swiadectw pracy (jezeli kandydat posiada)
5) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje

zawodowe: dyplomy, S$wiadectwa szkolne, zaSwiadczenia o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp;

6) Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tno$ciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych 1
dodatkowych;



7 Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

8) Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
9) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym

wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

10) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na stanowisku zastepcy kierownika ds. inwestycyjno —
geodezyjnych.

11) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgod¢ na przetwarzanie

danych osobowych dla celow rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15 stycznia
2024r. do godz. 15:15 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Michatowie przy ul.
Biatostockiej 11 - w godzinach pracy Urzedu - lub poczta na adres: Urzad Miejski w
Michatowie, ul. Biatostocka 11, 16-050 Michatowo w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — zastepca kierownika referatu inwestycyjno -
geodezyjnego”.

Aplikacje zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) Nabér na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
powotana przez Burmistrza Michatowa.

2) Kandydaci, ktérzy speilnia wymagania formalne, zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

3) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace jest

zobowigzany przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia oOraz
zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

4) Informacja o wyniku naboru na stanowisko zastgpcy kierownika referatu
inwestycyjno - geodezyjnego w Urzedzie Miejskim w Michatowie bedzie
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Michatowie oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim;.

5) Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej, ktora konczy si¢
egzaminem.

9. Klauzula informacyjna - ochrona danych osobowych:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.



1. Administratorem danych osobowych o0séb fizycznych - kandydatow uczestniczacych w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Michatowie jest Urzad
Miejski w Michalowie, z siedzibg w Michatowie, ul. Biatostocka 11, 16-050 Michatowo.

2. Inspektor Ochrony Danych e-mail: iodo@michalowo.eu

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Miejskim w Michatowie.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. ai c RODO i art. Qust. 2 lit. ai b
RODO w zw. z art. 221 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zw. z art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, moga by¢ udostepniane kazdemu
w trybie ustawy z 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze, stosownie
do art. 13 ust. 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
mig¢dzynarodowe;j;

7. Okres przechowywania danych:

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostaja
dotaczone do akt osobowych i przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa
pracy.

- dokumenty aplikacyjne pozostatych oso6b beda przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia rekrutacji, zas po6zniej przez okres niezbedny do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym lub innym postgpowaniu
pozasadowym.

8. Uprawniania: prawo zadania dostgpu do wiasnych danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia, cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, poza zakresem wymaganym
przepisami prawa, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a
takze prawo do przenoszenia danych. Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych — podany powyzej.

9. Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w rozumieniu
przepisow o ochronie danych osobowych.

10. Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, nie beda tez profilowane.

Michatowo, 27.12.2023r.
Burmistrz Michatowa

Marek Nazarko



