BURMISTRZ GMINY KLECKO OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE W REFERACIE INFRASTRUKTURY I INWESTYCJI W URZEDZIE
MIEJSKIM GMINY KEECKO

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Gminy Ktecko, 62-270 Ktecko, ul. Dworcowa 14.

2. Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego:

stanowisko — podinspektor,

wymiar czasu pracy: pelny etat,

rodzaj umowy: umowa o pracg,

podleglos¢ stuzbowa: kierownik referatu,
przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2025 r.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem tego
stanowiska:
Wymagania niezbedne:

a.

L

obywatelstwo polskie, (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych),

niekaralnos¢ sadowa za przestepstwo popetnione umyslnie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie, preferowane kierunki: budownictwo, inzynieria
srodowiska, administracja,

staz pracy — minimum 3 lata, w tym minimum 1 rok pracy w administracji
samorzadowe;j.

Wymagania dodatkowe:

a.

znajomosé ustaw i aktéw wykonawczych do przedmiotowych ustaw:

- Ustawa z dnia 8.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym, Ustawa z dnia 14.06.1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego,

- Ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia
unijnego w sprawie RODO,

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22.12.1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow mi¢dzygminnych,

- Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

- Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,

- Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

- Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

- Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne,

- Ustawa z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym,
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- Ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow.

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzagdowej,

preferowany staz pracy w administracji publicznej,

umiej¢tnosé obstugi komputera, znajomos$é MS Office,

umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywno$¢, terminowos$¢, skrupulatnosc,

samodzielno$¢, bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne i zarzadzania czasem,

wysoka kultura osobista oraz umiej¢tno$¢ precyzyjnego przekazywania informacji
oraz analitycznego mys$lenia.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym:

1) W zakresie drogownictwa i infrastruktury:

a. wydawanie opinii o przebiegu drég gminnych,

b. prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektéw mostowych,

c. koordynowanie spraw w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych, mostoéw, przejazdow itp.,

d. utrzymywanie nawierzchni, chodnikow, obiektéw inZzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

e. przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw mostowych,

f. wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drég gminnych w sposéb szczegolny,

g. wspoOtdzialanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidlowym
utrzymania oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu,

h. orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia,

i. prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami obiektéw gminnych, w tym placoéw
zabaw i teren6w rekreacyjnych,

j. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i dystrybucja w gminie energii
elektrycznej,

k. koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem targowiska gminnego,

l. realizowanie planéw inwestycyjnych i remontéw ujetych w programach
gospodarczych,

m. realizacja zadai z zakresu transportu drogowego oraz publicznego transportu
zbiorowego,

n. prowadzenia obslugi i biezacego utrzymania o$wietlenia ulic, placow i drog
znajdujacych si¢ na terenie gminy,

0. wydawania opinii i uzgodnien w zakresie korzystania z infrastruktury technicznej
nalezacej do gminy.

2) W zakresie inwestycji:

a. przygotowanie, prowadzenie, nadzorowanie, odbior i rozliczanie inwestycji,

b. sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacej informacji o realizacji zadan
inwestycyjnych,

c. prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw w zakresie realizacji inwestycji,



d. przygotowywanie umoéw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkow i
odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego,

e. wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontéw
podejmowanych na podstawie uchwaly rady i finansowanych z budzetu gminy,

f. koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robét inwestycyjnych,

3) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego

Szczegdlowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzania stosunku
pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

praca biurowa przy komputerze w siedzibie Urzedu, miejsce pracy w budynku z windg,
stanowisko pracy na pietrze w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkoéw inwalidzkich,
praca jednozmianowa, przecigtna norma czasu pracy w 5 dniowym tygodniu pracy wynosi
40 godzin.

6. W miesiacu poprzedzajacym publikacje ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepemosprawnych
przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:
dokumenty obowiazkowe:
a. list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae,
dokumenty potwierdzajgce posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe,
kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
o$wiadczenie:
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- kandydata o posiadaniu pelni praw publicznych i pelnej zdolno$é do czynnosci
prawnych,

- kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- kandydata, Ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

- kandydata, ze jest obywatelem polskim lub spelnia warunki wskazane w art. 11 ust 2
i Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia procedury naboru.

dokumenty nieobowiazkowe:
— opinie, referencje.




8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé lub przesta¢ w terminie do 17 lutego
2025 r. do godz. 15:00 pod adresem: Urzad Miejski Gminy Kiecko, ul Dworcowa 14, 62-270
Kilecko w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Referacie Infrastruktury i Inwestycji w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko”.
Dopuszcza si¢ przestanie dokumentéw droga elektroniczng na adres email: klecko@klecko.pl,
lub poprzez ePUAP.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

9.1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako ,,RODO”) informuje, ze administratorem
Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski Gminy
Klecko reprezentowany przez Burmistrza Gminy Ktecko, z siedzibg ul. Dworcowa 14, 62-270
Ktecko, tel.: 61 427-01-25; e-mail: klecko@klecko.pl.

9.2.Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych osobowych, ktérym jest spotka Lesny
& Wspblnicy Sp. z o. o., w ktérej jako osobe kontaktows wyznaczono panig Pauling
Lesiecka- Koralewska, z Inspektorem mozna si¢ skontaktowaé e-mail: iod@lesny.com.pl.

9.3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego,
na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Dane wynikajace z przepisow w/w
ustaw sg niezbedne i ich przetwarzanie jest obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa
(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wypelnienia obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa.
Pozostate dane, wykraczajace poza w/w przepis prawa pracy przetwarzane sg na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a), ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie. Jezeli
w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bgdzie
Panfistwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

9.4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylgcznie na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa

9.5. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej, nie bedg podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub
profilowaniu.

9.6. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania
przetwarzania i prawo przenoszenia danych — w przypadkach i na zasadach okreslonych
w przepisach RODO.

9.7. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9.8. Dane osobowe 0s6b, ktére znajda si¢ w gronie najlepszych wylonionych kandydatow,
beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wybrang na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia



koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska; po tym czasie dokumenty
zostang zwrocone lub zniszczone. Dane osobowe pozostalych oséb zostang zniszczone
niezwlocznie po zakonczeniu procedury rekrutacji.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko przy ul.
Dworcowej 14, 62-270 Klecko oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego Gminy Klecko.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 61 427 01 25 wew. 207

Kandydaci speliajacy wymagania formalne i dopuszczeni do IT etapu konkursu zostana
o tym powiadomieni drogg elektroniczna Iub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Miejskiego Gminy Klecko.







