Okonek, dnia 7 stycznia 2021 r.

FN.2110.2.2021
BURMISTRZ OKONKA
Oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Inspektor/Podinspektor
L. Nazwa i adres jednostki:
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1)
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3)

4)

Urzad Miejski w Okonku, ul. Niepodleglosei 53, 64-965 Okonek

Stanowisko pracy: Inspektor/Podinspektor

wymiar czasu pracy: pelny etat

Okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie na stanowisko:

a) Inspektor: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym i nauce i co najmniej 3 letni staz pracy,

b) Podinspektor: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym i nauce,

pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustaw:

a) Prawo zaméwien publicznych,

b) Prawo budowlane,

¢) o drogach publicznych

d) o samorzgdzie gminnym,

e) o finansach publicznych,

f) kodeks postgpowania administracyjnego,

g) o ochronie danych osobowych,

h) o pracownikach samorzadowych,

znajomo$¢ oprogramowania Windows i pakietu Office.

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych.

umiejetnoéé pracy w zespole, odpowiedzialnosé, inicjatywa i samodzielnosc,
terminowos$¢, organizacja pracy, rzetelnos¢, systematycznos¢, skrupulatnose.



3.

4.

Zakres zadan na stanowisku pracy:
1) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego na roboty budowlane, uslugi i dostawy, prowadzenie wszelkich spraw
zwiazanych z udzieleniem zaméwiert publicznych okreslonych w przepisach prawa;
2) sporzadzanie i przesylanie ogloszen o zaméwieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zamowien Publicznych, Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej,
zamieszczanie ogloszen na tablicy ogloszen oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Okonka (BIP);
3) wystgpowanie do Prezesa Zamoéwien Publicznych w przypadkach przewidzianych
ustawa prawo zamowien publicznych;
4) sporzadzanie protokoléw z postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;
5) prowadzenie dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych
z postepowaniem, w tym korespondencji z wykonawcami;
6) udzial w pracach komisji przetargowych przygotowujgeych i przeprowadzajgcych
postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego;
7) prowadzenie rejestru zamdwiei publicznych oraz uméw zawartych w wyniku
zakonczenia post¢powania przetargowego,
8) sprawowanie opieki nad gospodarkg energii elektrycznej wykorzystywana do celow
komunalnych (m. in. o$wietlenie ulic, parkéw), w tym planowanie o$wietlenia miejsc i
drég publicznych znajdujgeych si¢ na ternic Gminy, dbanie o prawidlowy stan
technicznych o$wietlenia oraz rozliczanie kosztéw ponoszonych na te zadania;
9) obsluga spraw zwigzanych z licencjami i zezwoleniami na wykonywanie transportu
drogowego, w tym: prowadzenic spraw dotyczacych udzielenia, odmowy udzielenia,
cofniecia, zmiany i stwierdzania wygasnigeia licencji na wykonywanie transportu
drogowego takséwkami osobowymi oraz zezwolenia na wykonywanie przewozow
regularnych i przewozdw regularnych specjalnych osob;
10) wykonywanie zadan gminy w zakresie transportu zbiorowego,
11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki niskoemisyjnej:
a) plan gospodarki niskoemisyjnej
b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji na wymiang
kotléw i piecdéw niskosprawnych na niskoemisyjne Zrédia ciepla,
12) opracowywanie projektu i zmian strategii rozwoju gminy; sporzadzanie
i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w
zakresie realizowanych zadan,
13) przygotowanie projektéw uchwal, sprawozdai, analiz i informacji pod obrady Rady,
jej organdw a takze zarzadzen Burmistrza w sprawach prowadzonych na stanowisku pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

1) miejsce pracy — Urzad Miejski ul. Niepodlegloéci 53, 64-965 Okonek, budynek ,,B”,
pietro, wejscie do budynku po schodach, podjazd dla os6b niepelnosprawnych, drzwi
wejéciowe  jednoskrzydlowe otwierane do  wewngtrz  budynku, budynek
nieprzystosowany dla osob niepelnosprawnych,



2) drzwi wejsciowe do biura 90 ¢m, o$wietlenie szfuczne i naturalne, dostep do telefonu
i urzadzen biurowych: komputer, drukarka, kserokopiarka, dostep do programu
prawniczego,

3) pey wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

4) praca jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie
z obowigzujacym w Urzgdzie Miejskim w Okonku Regulaminem pracy,

5) praca siedzaca, przy monitorze ekranowym powyzej 4 h dziennie,

6) stanowisko zwigzane z przemieszezaniem si¢ w budynku i poza nim,

7) wynagrodzenie: wg obowiazujgcego Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Okonku.

5. Informacja dodatkowa

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacjii zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) curriculum vitae (cv) i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i doéwiadczenie
zawodowe (np. §wiadectwa pracy, zaswiadezenic o aktualnym zatrudnieniu),

4) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) kopia dowodu osobistego lub paszportu,

6) oswiadczenia kandydata o:

1. posiadaniu pelnej zdolnodei do czynnodei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

2. braku skazania prawomocnym  wyrokiem za umy$lne  przestgpstwo
lub przestgpstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe,

3. braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

7) w przypadku posiadania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztalcenie uzyskane
na uczelni zagranicznej, kopia potwierdzenia uznania dyplomu przez Biuro
Uznawalnoéci Wyksztaleenia i Wymiany Miedzynarodowej lub  nostryfikacji
dyplomu,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$c (dokument sktadajg
kandydaci zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

9} klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace i zgoda kandydata
na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych jego osoby.

O$wiadezenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionarinsz osobowy powinny by¢
wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej. Wszystkie
kserokopie winny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.



7. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Zainteresowane  osoby, proszone s3 o zlozenie aplikacji  osobiscie
lub za posrednictwem poczty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
Inspektora/Podinspektora”, w siedzibie Urzedu Miejskiego w Okonku, ul. Niepodleglosci 53,
64-965 (sekretariat — budynek ,,A”), w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 stycznia
2021 roku, do godz. 9%- decyduje data wplywu do Urzedu Miejskiego w Okonku.
Dokumenty, ktére wplyng po terminie, nie podlegajg rozpatrzeniu.

8. Inne informacje

Metody i techniki naboru zastosowane podczas rekrutacji:
1) Ietap- analiza zlozonych dokumentow,
2) II etap- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
Brak powiadomienia telefonicznego jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata
do nastgpnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne czterech najlepszych
kandydatow wylonionych w drodze konkursu na stanowisko urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze przechowywane sg przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. Po uplywie tego terminu, bedg odeslane
listem poleconym. Pozostale oferty kandydatéw, niezakwalifikowane do drugiego etapu
naboru, mogg by¢ odbierane osobiécie (w budynku ,,A”, wydzial finansowo- budzetowy,
pokdj nr 4) lub tez zostang odeslane listem poleconym.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Okonek www.okonek.biuletyn.net i na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego
w Okonku.
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Klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajgcego si¢ o prace i zgoda kandydata
na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych jego osoby

Zgodnie zart. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych,
dalej RODO) informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana osobowych jest Gmina Okonek - Urzad Miejski
w Okonku, reprezentowane przez Burmistrza Okonka z siedzibg w Okonku przy ul.
Niepodleglosci 53, 64-965 Okonek, tel. 67 266 90 03, e-mail: ratusz@okonek.pl,

2) w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowa¢ si¢ z inspektorem
ochrony danych w Urzedzie Miejskim w Okonku pod adresem e-mail:
kadry@okonek.pl,

3) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1.,

4) Pani/ Pana dane zgromadzone w obecnym procesic rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji,

5) w zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przysluguje
Pani/Panu prawo: dostgpu do tresci danych, do sprostowania danych, do usunigcia
danych, do ograniczenia przetwarzania danych, do przenoszenia danych,
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych. (Uwaga: realizacja
powyzszych praw musi byé zgodna z przepisami prawa, na podstawie ktdrych odbywa
sic przetwarzanie danych oraz RODO, atakze m. in. zzasadami wynikajgcymi
z kodeksu postepowania administracyjnego czy archiwizacji),

6) ma Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urz¢du
Ochrony Danych Osobowych,

7) Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22!, 22'* i art. 22'°
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Zgoda kandvydata

Ja nizej podpisana(y) zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Urzad Miejski w Okonku, ul. Niepodleglodci 53, 64-965 Okonek,
zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w celach zwigzanych
z organizacja i przeprowadzeniem aktualnej rekrutacji przez Urzad Miejski
w Okonku na wolne stanowisko, stanowisko urzednicze (lub wolne kierownicze stanowisko
urzednicze).”

(data i podpis kandydata)

* niepotrzebne skresli¢



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Nazwisko 1 5mig (IMI01IE) ..o e e e

A B T ¥ Lo -1 1 O PPN

3. Dane KOMEAKIOWE ...ttt ittt ittt it et s e e et et e et et e e aa e e e e st ae e
{wskazane przez osobg ubicgajacy sig o zatrudnienic)

G, WYKSZEAICENIE Y L. ittt e e

(zawod, specialnosé, stopiet naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodoweD . .. ..o
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnicnia wiedzy lub umiejetnodei)

o
as
N
o
=3
{
0=}
o
2
=3
et
e
—
3
N
by
wn
2
-
D
9=}
o
N
=
=
=
=
=
=3
o
=
el
=

{wskazaé okresy zatrudnienia v kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane osobowe® ............... e e e e

(miejscowosé i data) {podpis vsoby ubiegajace] sig o zatrudnienie)

D podaje si¢ jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego redzaju lub na okre$lonym stanowisku
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Z przepisu prawa



....................................

(imig n nazwisko)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisanaly o$wiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi na podjgcie
zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku. ... e

(wlasnorgezny podpis)



(imig i nazwisko)}

Oswiadczenie

Na podstawie art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) o$wiadczam, Ze posiadam pelng zdolnos¢
do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(wlasnorgczny podpis)



(imig 1 nazwisko)

Oswiadczenie

Na podstawie art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz U. z 2019 r., poz. 1282) o$wiadczam, ze nie bylam/em skazana/y
prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

{wlasnorgezny podpis)



