WKP.2110/2/2023
BURMISTRZ MIASTA KOBYLKA
ogfasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik w Wydziale Infrastruktury w Urzedzie Miasta Kobyika

ul. Wolominska 1, 05-230 Kobytka

1. Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie;

. wyksztatcenie wyzsze;

. minimum 5-letni staz pracy;

. znajomos$¢ przepisdw ustaw o drogach publicznych; o samorzadzie gminnym; prawo budowlane; prawo energetyczne; prawo wodne; ustawa
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy;

. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz praw publicznych;

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

samodzielnos$¢, kreatywnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan; umiejetnos¢ logicznego myslenia;
doswiadczenie na stanowisku kierownika w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;

dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy zespotowej;

odporno$c¢ na stres; dyspozycyjnosc;

praktyczna znajomos$¢ ustawy Prawo budowlane i aktéw wykonawczych do ww. ustawy, umiejetnoé¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do
wykonywania zadan;

praktyczna znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych;

e znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych;

umiejetnos¢ obstugi co najmniej jednego serwisu prawniczego (np. LEX, Lex Polonica, Legalis itp.);

sprawne tworzenie pism urzedowych;

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawa i ich wykorzystanie w praktyce;

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e kierowanie dziatalnoscig komorki organizacyjnej oraz prawidtowa organizacja pracy;

e nadzorowanie prawidtowosci, rzetelnosci i terminowosci wykonywania zadan podlegtych stuzbowo pracownikdw;

e opracowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikéw oraz nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym projektow
pism i opracowan w sprawach nalezacych do Wydziatu;

e przeprowadzanie kontroli w ramach kontroli zarzadczej w zakresie sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig
wykonywanych zadan przez podlegtych pracownikow;

e« dbanie o dyscypline pracy;

akceptacja urlopdw wypoczynkowych i przygotowywanie planéw urlopéw dla pracownikéw podlegtej komérki organizacyjnej, zasad

zastepstwa w ramach komorki organizacyjnej oraz przeprowadzanie oceny pracowniczej;

przygotowywanie propozycji do projektu budzetu w zakresie planowanych wydatkéw w ramach prowadzonej komoérki organizacyjnej;

przygotowywanie propozycji wykazu przedsiewzie¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta;

wspotpraca z kierownikami innych komoérek organizacyjnych Urzedu;

nadzor i prowadzenie spraw dot. drég publicznych w oparciu o ustawe o drogach publicznych;

nadzoér i prowadzenie ewidencji drég oraz przegladdéw drég;

przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego drég gminnych;

uzgadnianie projektow lokalizacji urzadzen infrastruktury w pasie drogowym drég gminnych oraz projektéw organizacji ruchu;

utrwalanie i doskonalenie standardéw jakosciowych pracy;

udostepnianie informacji publicznej i akceptowanie informacji wprowadzanych do BIP w zakresie dziatania komdrki organizacyjnej;

sporzadzanie projektéw odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego;

nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, przebudowa, remontami drdg i placow miejskich;

nadzor i prowadzenie ewidencji ulic w miescie;

nadzér i prowadzenie spraw dotyczacych oznakowania pionowego i poziomego drdg;

nadzor i prowadzenie spraw dotyczacych transportu publicznego na terenie miasta;

nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem miasta;

nadzor nad dziataniem istniejacej sieci o$wietleniowej;

prowadzenie korespondencji w zakresie przydzielonych obowigzkdw;

przygotowywanie projektow umodw, decyzji, postanowien i innej dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z oswiadczeniem nastepujacej tresci "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji 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 0sob 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)", list motywacyjny;

. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (kopie $wiadectw, dyplomdw);

. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego zaktadu
pracy);

. pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21.11 2008 r. o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej
mowa w art.19 w.w ustawy) ;

. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér zatacznika nr 1 do ogtoszenia);



podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine, oraz ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych ( wzér zatqcznika nr 2 do ogloszenia);
podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych zdrowia w celu rekrutacji (wzér zatacznika nr 3 do ogtoszenia);

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kobyitka, ul. Wotominska 3;

praca w znacznym stopniu samodzielna, zadania zmienne uzaleznione od potrzeb, zarzadzanie zespotem pracowniczym;

obowigzuje 8-mio godzinna dobowa i przecigetna 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym (poniedziatki od godz. 9%° do 19%°, od wt. do czw. od godz. 8% do 16°°, piatki od 8° do 14%);

stopien odpowiedzialnosci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem zawodowym na danym stanowisku pracy;

u pracodawcy jest tworzony Zakfadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe przez szkolenia, kursy, warsztaty, konferencje oraz uczeszczanie na studia wyzsze i studia
podyplomowe;

budynek niedostosowany do potrzeb niepetnosprawnych, brak dostepu do windy.

6. Informuje, iz w miesiqcu grudniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kobytka, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wyniést 4,31 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia 9 lutego 2023 r. w Kancelarii Urzedu Miasta
Kobytka, ul. Wotominska 1, pok. nr 5 z dopiskiem: Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Kierownik w Wydziale
Infrastruktury.

Aplikacje, ktore zostang ztozone w kancelarii Urzedu Miasta Kobytka po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane. Osoby
zakwalifikowane do nastepnego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Z up. Burmistrza
Malgorzata Murawska
SEKRETARZ MIASTA

Dokument podpisany przf Malgorzata Murawska
Dala: 2023.01.31 11:49:35 CET

Klauzula informacyjna dla kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kobytka (zgodna z RODO)
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
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kobyika, ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka, e-mail:
urzad@kobylka.pl.
2. Inspektor Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kobytka jest dostepny pod adresem: ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka, e-mail:
iod@kobylka.pl.
3. Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu:
realizacji procedury rekrutacji w ramach naboru, w ktérym Pani/Pan uczestniczy:
na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o
niepetnosprawnosci w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. b rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Pania/Pana, dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
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 skifadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami
prawa jest traktowane, jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji, przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia
zgody oraz zgdania ich sprostowania. Zgode mozna cofna¢ drogg, ktdrg zostata wyrazona.
archiwizacji na podstawie:
przepisdw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych -
w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujacy sposéb:
1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotgczone do jego
akt osobowych;
2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane w Urzedzie Miasta Kobytka przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong na drodze naboru, a nastepnie komisyjnie niszczone;
3) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
odebrac osobiscie swoje dokumenty rekrutacyjne za pokwitowaniem. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom;
4) niszczenia dokumentow aplikacyjnych bedzie dokonywata komisja;
5) potwierdzeniem zniszczenia dokumentow aplikacyjnych bedzie protokot, ktoéry zostanie wiaczony do dokumentacji z przeprowadzonego
naboru.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.
Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie 00-
193, ul. Stawki 2, tel. 22531 03 00, elektroniczna skrzynka podawcza https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt) gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych jako fakultatywnych,
ktorych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.
Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania, o ktérym mowa w art. 22.
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