Urzad Miejski w Kleszczelach
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kleszczelach

I Ogtoszenie o naborze zastepstwo ds. inwestycji Il

Burmistrz Kleszczel ogtasza nabdr na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika — stanowisko ds. inwestycyjnych i rozwoju
gminy w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach, ul. 1 Maja 4, 17-250 Kleszczele

wymiar czasu pracy: 1 etat
1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umysinie;
4) nieposzlakowana opinia;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;
6) wyksztatcenie: $rednie i co najmniej 2-letni staz pracy lub wyzsze;

7) umiejetnosé biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) udokumentowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem $rodkéw unijnych
2) znajomo$¢ zasad wdrazania polityk UE w obecnym okresie programowania,

3) znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, a w szczegélnosci z zakresu prawa budowlanego, ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami, prawa zaméwien publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym;

4) odpowiedzialno$é, systematyczno$¢, wysoka kultura osobista, samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

« gromadzenie informacji dotyczacych funduszy unijnych i innych zewnetrznych zrédet finansowania inwestycji.

« sporzadzanie wnioskéw i petnej dokumentacji na realizacje projektéw zwigzanych z rozwojem gminy.

« opracowywanie, aktualizacja i monitoring dokumentéw strategii rozwoju gminy, planéw odnowy miejscowosci i innych programéw strategicznych,

« przygotowywanie dokumentacji technicznej dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych lub remontowych,

¢ uzyskiwanie niezbednych dokumentéw do rozpoczecia zadan inwestycyjnych i remontowych,

« zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu i zakoriczeniu zadan inwestycyjnych wtasciwym organom i instytucjom,

* przygotowywanie uméw na prace budowlane oraz nadzér inwestorski,

« sprawowanie nadzoru w szczegolnosci z zakresu jako$ci wykonania i kosztow realizacji inwestycji i remontéw oraz zgodnosci z zatwierdzong
dokumentacja,

« przekazywanie placu budowy dla wykonawcéw robét budowlanych,

« dokonywanie odbioréw czesciowych i koncowych prowadzonych prac inwestycyjnych,

« rozliczanie zakonczonych inwestycji i remontéw przy wspétudziale Referatu Finansowego,

* przygotowywanie ofert gospodarczych i podawanie ich do publicznej wiadomosci.

« prowadzenie dziatari majacych na celu usuwanie wyrobéw zawierajacych azbest,

¢ promocja i monitoring projektéw inwestycyjnych realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

« sprawowanie opieki nad grobami wojennymi oraz pomnikami ofiar wojennych,

o realizacja zadan okres$lonych w ustawie o ochronie zabytkéw w tym m.in. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw, sporzadzanie, aktualizacja gminnego
programu opieki nad zabytkami, przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, ze jest on zabytkiem lub
zabytkiem archeologicznym i zawiadomienie o tym wojew6dzkiego konserwatora zabytkéw,

« wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza i kierownika referatu.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyijny,
2) zyciorys (CV),
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),
4) kwestionariusz osobowy,
5) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
6) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
7) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia,

8) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (dostepne na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w Kleszczelach
lub w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach),

9) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych do$wiadczenie zawodowe (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),
10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach (po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata).

5. Warunki pracy na stanowisku



Stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku Urzedu przy ul. 1 Maja 10 w Kleszczelach. Jest wyposazone w niezbedne urzadzenia techniczne.
Budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Praca odbywa sie w podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1 etatu,
jednozmianowa. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Kandydat wytoniony w naborze przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do przediozenia
zadwiadczenia o niekaralnoéci i oryginatéw wymaganych dokumentéw. Zostanie zawarta umowa na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
pracownika na stanowisku ds. inwestycyjnych i rozwoju gminy.

6. W listopadzie 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kleszczelach lub pocztg na adres: Urzad Miejski w Kleszczelach,
ul. 1 Maja 4, 17-250 Kleszczele, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na zastepstwo na stanowisko ds. inwestycyjnych i rozwoju gminy”,w terminie do dnia 14
grudnia 2020 r. do godz. 14.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.um.kleszczele.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kleszczelach.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej rekrutacii.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest:
Burmistrz Kleszczel
Urzad Miejski w Kleszczelach

1. 1 Maja 4, 17-250 Kleszczele

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: Urzad Miejski w Kleszczelach, ul. 1 Maja 4, 17-250 Kleszczele, tel. 856818004, elektronicznie:
iod@um.kleszczele.wrotapodlasia.pl.

3. Dane beda przetwarzane do celéw niniejszej rekrutacji pracownikéw na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza. Obowigzek podania danych przez
osoby ubiegajace sig o prace wynika z:

« ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 poz. 1320 z p6zn. zm.)
o ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz.1282 z p6zn. zm.)

4. Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.

5. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tre$ci danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$c¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.

6. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna iz przetwarzanie danych osobowych
jej dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

7. Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw zwigzanych z przeprowadzeniem rekrutacji.

8. Dokumenty kandydatéw beda przechowywane w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach przez okres i na zasadach okreslonych w § 17 zarzadzenia Nr
110/08 Burmistrza Kleszczel z dnia 27 pazdziernika 2008 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (dostepne na stronie
http://bip.um.kleszczele.wrotapodlasia.pl). Protokoty z posiedzer komisji do spraw naboru stanowig narodowy zaséb archiwalny (kategoria
archiwalna A), natomiast pozostata dokumentacja z rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat i po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego
brakowana.

Kleszczele, dnia 2 grudnia 2020 r.

BURMISTRZ

/- mgr inz. Aleksander Sielicki
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