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SURMI Z GMINY Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr.(?.l.i./2021
PACZKOW Burmistza Gminy Paczkéw
WOj. opolskie z dnia k. sierpnia 2021 T.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia ﬂ sierpnia 2021 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 1282)

BURMISTRZ GMINY PACZKOW
ogtasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Referenta ds. inwestycji

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Paczkowie, 48-370 Paczkow, ul. Rynek 1.

Il. Okre$lenie stanowiska: Referent ds. inwestycji.

lll. Okre$lenie wymagari zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych, petna zdoino§¢ do czynnosci prawnych,

niekaralno$éé¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie techniczne,

co najmnigj 2 letni staz pracy,

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow (w szczegolnosci
znajomos$¢ ustaw o samorzadzie gminnym, ustawy Prawo budowlane, Prawo zamoéwiefi
publicznych, o finansach publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego),

umiejetnosé obstugi komputera, w szczegélnosci Pakiet Office,

posiadanie prawa jazdy kategorii B.

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze,

umiejetno$é czytania dokumentacji technicznej, dobra znajomo$¢ i obstuga programu
kosztorysowego NORMA),

znajomo$¢ topografii Gminy Paczkow,

komunikatywnosg,

umiejetnosé planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

IV. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

przygotowywanie, koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych,
prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych i prac remontowych
i modernizacyjnych, odpowiedzialnos¢ merytoryczna za realizowane prace i kompletnos¢
dokumentéw, w zakresie okreslonym w obowigzujgcych przepisach,

udziat w przekazywaniu placéw budowy i odbiorze robot,

uczestnictwo w sporzadzaniu rocznej inwentaryzacji rob6ét w toku, sporzgdzanie dokumentow
dotyczgcych zakoriczonych inwestycji i dokonywanie odpowiednich uzgodnien z zapisami
ksiegowymi (sporzadzanie OT),

opracowywanie programéw i plandéw inwestycji gminnych, wnioskowanie o ujecie ich
w budzecie, sporzgdzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji,

wspotdziatanie z Naczelnikiem Wydziatu GKI przy opracowywaniu materiatow analitycznych
do budzetu gminy,



7) skiadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu przychod6w
i wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu czynnosci,

8) dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego,

9) przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz projektow
uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i Komisji,

10) przygotowywanie przedmiotu zaméwienia w zakresie spraw zatatwianych na danym
stanowisku pracy, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych,

11) prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych i co najmniej raz
uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci wartosci tych naktadéw, z warto$ciami wynikajacymi
z ksigg rachunkowych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) petny wymiar czasu pracy,
2) pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony,
3) praca biurowa, przy komputerze, stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku Urzedu
Miejskiego w Paczkowie przy ul. Rynek 1, na parterze, wyposazone w urzgdzenia biurowe
niezbedne do wykonywania pracy.

VI. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego posiadane wyksztaicenie,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedlug wzoru dostgpnego
na stronie http://paczkow.bip.net.pl/?c=439 lub w siedzibie Urzedu Miejskiego w Paczkowie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,

6) pisemne o$wiadczenie o korzystaniu z peni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

7) pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane
z oskarzenia publicznego i umy$inie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz informacja o przetwarzaniu danych
osobowych (zatgcznik nr 1 do niniejszego ogfoszenia),

VIil. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacjg: "Nabér na wolne
sﬁgwisko urzednicze Referenta ds. inwestycji’, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
£i:17 sierpnia 2021 r. do godz. 15%, w Kancelarii Ogoinej Urzedu Miejskiego w Paczkowie, Rynek 1,
pokdj nr 10, | pietro.

IX. Dodatkowe informacije:
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.paczkow.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie.
Zastrzega sie mozliwos¢é przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy.

Osoba zatrudniona, podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres od 1 do 2 miesigcy, zakoriczonej egzaminem (art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji informaciji o wyniku naboru w Biuletynie Informacii Publicznej
mozna odebraé ztozone dokumenty. Po tym terminie oferty zostang zniszczone.

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 os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdline rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) — dalej ,Rozporzadzenie” informuje sie, ze:



b)
c)

d)

e)

9)

h)

)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy Paczkéw z siedzibg przy
ul. Rynek 1, 48-370 Paczkow,

dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: tel. 77 431 67 91 wew. 190,
e-mail: iodo@paczkow.pl,

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia,
tj. na podstawie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych;

w zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt ¢), Pani/Pana dane osobowe
moga byé udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych oscbowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione na podstawie
przepiséw prawa,

podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu
wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutaciji;

podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych do celéw rekrutecji przez
Urzad Miejski w Paczkowie jest ustawa zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z pb6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2 2019 r., poz. 1282);

przystuguje Pani/Panu prawo do dostgpu do danych osobowych oraz ich sprostowania
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wzgledu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, /jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody/, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z ustawg z dnia 14.07.1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164), Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), Zarzgdzenia nr 48/2015
Burmistrza Gminy Paczkéw z dnia 27 sierpnia 2015 r. w sprawie przechowywania i niszczenia
dokumentéw aplikacyjnych lub innych szczeg6lowych przepisach prawa,;

w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.
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