ZARZADZENIE NR 151/2021
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 17 sierpnia 2021 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. 22021, poz.
1372 zpbdzn. zm.), art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j.

Dz. U.z 20191, poz. 1282 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. 1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. technicznych.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik do Zarzadzenia.
3. Burmistrz Szczytnej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
§ 2. 1. Powotuj¢ Komisj¢ Rekrutacyjna do wyltonienia kandydata na stanowisko specjalisty ds. technicznych
w nastepujacym sktadzie:
1) Przewodniczacy Komisji — Krzysztof Zak,
2) Czlonek Komisji - Aneta Sitarz,
3) Czlonek Komisji - Kamila Rusinska.
2. Komisja moze dziata¢ w sktadzie dwuosobowym.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Szczytnej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

wz. BYRM] ZA
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 151/2021

Burmistrza Szczytnej z dnia 17 sierpnia 2021 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Burmistrz Szczytnej
Oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze — specjalista ds. technicznych
ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna.

I Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy

ul. Wolnosci 42

57-330 Szczytna

II Okreslenie stanowiska
- stanowisko urzednicze — specjalista ds. technicznych

III Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem pkt VI g,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- wyksztalcenie co najmniej srednie,

- nieposzlakowana opinia.

1V Wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ i umiej¢tno$¢ stosowania w praktyce przepiséw =z zakresu administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjnej,

2) umiej¢tnos¢ organizacji pracy,

3) zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢ i umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

4) umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

S) biegla znajomo$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji,

6) dyspozycyjnosc.

V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
I W zakresie zaopatrzenia:

1/ Sporzadzanie rocznych zestawien na zakupy materiatéw biurowych dla potrzeb Urzg¢du z
uwzglednieniem ich wartosci.

2/ Prowadzenie spraw dotyczacych zakupu materialéw biurowych , Srodkéw czystosci , Srodkéw
ochrony osobistej oraz materialéw do dezynfekcji.

3/ Prowadzenie ewidencji wydanych materiatéw biurowych.

4/ Biezace zakupy materialéw oraz sprze¢tu nieobjgte ustawa prawo zaméwien

publicznych.

5/ Prowadzenie rejestru przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu.

6/ Sporzadzanie zlecen , zaméwien , uméw, opisywanie faktur i ich rozliczanie w zakresie zaopatrzenia.

I1 W zakresie dozoru obslugi kotfowni na biomase :

¢ Urzad Miasta i Gminy - kociot na biomas¢ DEFRO BIOSLIM MAX 100KW/
e OSP Szczytna - kociot na biomas¢ DEFRO DUO EKOPELL 75KW/
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Wykaz czynnosci dozorowych dla kottéw na biomas¢ DEFRO BIOSLIM MAX 100KW i DEFRO
DUO EKOPELL 75KW :

Przestrzeganie instrukeji obstugi kotléw c.o.

Kontrola ci$nienia wody w instalacji c.o.

Kontrola prawidlowej pracy palnika pelletowego.

Kontrola sprawno$ci dzialania zaworéw bezpieczenstwa.

Kontrola i ewentualna korekta nastaw pracy.

Sprawdzanie sprawnosci dziatania zaworéw dbv.

Sprawdzanie prawidlowej pracy pomp obiegowych.

Sprawdzanie prawidtowej pracy wezla cieplnego.

Sprawdzanie prawidtowej pracy mechanizmu odpopielania.

10. Sprawdzanie poziomu wody w instalacji grzewczej i w razie koniecznosci jej uzupetnianie.
11. Wykonywanie przeglagdéw okresowych zgodnie z uprawnieniami serwisowymi.
12. Wykonywanie biezgcych napraw zgodnie z uprawnieniami serwisowymi.

13. Sprawdzanie poziomu paliwa , zglaszanie potrzeb i jego zakup.

14. Zgtaszanie usterek , awarii kottéw i instalacji grzewcze;j.

e R el

ITT W zakresie dozoru kotlowni:
1. Kotlownia na biomas¢ — Ochotnicza Straz Pozarna w Chocieszowie.
2. Kottownia gazowa ~ Szczytna ul. Wolnosci 80-82.
3. Przestrzeganie instrukcji obstugi kottéw.
4. Sprawdzanie i odczytywanie wskazan aparatury kontrolno-pomiarowej i nadzorowanie
przebiegu procesu technologicznego.

IV W zakresie dozoru fontann gminnych:
1. Doz6r nad prawidtowoscia funkcjonowania fontann gminnych i ewentualne zglaszanie potrzeb
serwisowych.
2. Nadzdr nad zleconymi pracami dotyczacymi utrzymania i konserwacji.
Obstuga oprogramowania fontann.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem , zamawianiem materiatéw i sporzadzanie uméw w
zakresie konserwacji , napraw i utrzymania fontann.

W

V W zakresie monitoringu miejskiego oraz monitoringu obiektu UMiG w Szczytnej

1. Obstuga monitoringu miejskiego oraz monitoringu UMiG w Szczytnej.

2. Dozér nad prawidlowoscig funkcjonowania monitoringu miejskiego, monitoringu UMiG
w Szczytnej i ewentualne zgtaszanie potrzeb serwisowych.

3. Nadzér nad zleconymi pracami dotyczacymi utrzymania, konserwacji i rozbudowy
monitoringu miejskiego oraz monitoringu UMiIG w Szczytne;.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem , zamawianiem materiatléw i
sporzadzaniem uméw w zakresie konserwacji , utrzymania i rozbudowy monitoringu
miejskiego oraz monitoringu UMiG w Szczytne;.

VI Kierowanie oraz nadzér nad pracg na stanowiskach pracownikéw gospodarczych.

VII W zakresie remontow , inwestycji i eksploatacji instalacji wodnych ,

grzewczych i sanitarnych

1. Przygotowywanie uméw na wykonawstwo rob6t remontowych , inwestycyjnych i
konserwacyjnych oraz nadzér nad realizacja tych uméw.

2. Sporzadzanie wnioskéw do budzetu gminnego dot. zabezpieczenia $srodkéw na biezace prace
remontowe.
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VIII W zakresie inwestycji , remontéw i eksploatacji instalacji grzewczych ,

wodnych i sanitarnych

1. Sporzadzanie rocznych planéw inwestycji i remontéw obiektéw w zakresie instalacji
grzewczych , wodnych i sanitarnych.

2. Zlecenie , koordynacja i nadzér nad wykonawstwem dokumentacji technicznej i projektowej na
roboty inwestycyjne i remontowe w zakresie instalacji grzewczych , wodnych i sanitarnych.

3. Udziat w przygotowaniu zaméwien na zaplanowane do wykonania roboty z zakresu instalacji
grzewczych , wodnych i sanitarnych.

4. Nadz6r nad robotami wykonywanymi na rzecz Gminy Szczytna w zakresie instalacji
grzewczych, wodnych i sanitarnych lub organizacja nadzoru i wspéipraca z osobami
prowadzacymi nadzdr na zlecenie gminy.

5. Uzyskiwanie pozwolen na budowg oraz wykonywanie zgloszen rob6t budowlanych zgodnie z
przepisami prawa budowlanego w zakresie instalacji wodnych , grzewczych i sanitarnych.

6. Przygotowywanie i przeprowadzanie odbioréw rob6t remontowych i inwestycyjnych
wykonywanych przez gmin¢ w zakresie instalacji wodnych , grzewczych i sanitarnych.

7. Nadz6r nad realizacjag uméw na wykonywanie rob6t , ustug i dostaw z zakresu

instalacji wodnych , grzewczych i sanitarnych i biezace informowanie kierownictwa Urzg¢du o ich
przebiegu.

IX W zakresie remontéw , inwestycji i eksploatacji obiektéw malej architektury

1. Sporzadzanie rocznych planéw inwestycji i remontéw obiektéw w zakresie remontéw ,
inwestycji i eksploatacji obiektéw matej architektury.

2. Zlecenia , koordynacja i nadzér nad wykonawstwem dokumentacji technicznej i projektowej na
roboty inwestycyjne i remontowe w zakresie remontéw , inwestycji i eksploatacji obiektéw mate;j
architektury.

3. Udzial w przygotowaniu zaméwien na zaplanowane do wykonania roboty z zakresu remontéw ,
inwestycji i eksploatacji obiektéw matej architektury.

4. Nadzér nad robotami wykonywanymi na rzecz Gminy Szczytna w zakresie posiadanych uprawnien
lub organizacja nadzoru i wspétpraca z osobami prowadzacymi nadzdr na zlecenie gminy.

S. Uzyskiwanie pozwolen na budowg oraz wykonywanie zgloszen robét budowlanych zgodnie z
przepisami prawa budowlanego w zakresie remontéw , inwestycji i eksploatacji obiektéw malej
architektury.

6. Przygotowywanie i przeprowadzanie odbioréw robé6t remontowych i inwestycyjnych
wykonywanych przez gming w zakresie remontéw ,inwestycji i eksploatacji obiektéw malej
architektury

7. Nadzér nad realizacja uméw na wykonywanie robét , ustug i dostaw z zakresu remontéw ,
inwestycji i eksploatacji obiektéw malej architektury i biezace informowanie kierownictwa Urzedu
o ich przebiegu.

X W zakresie utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego

1. Biezgce zakupy paliwa , materialéw eksploatacyjnych i zglaszanie potrzeb w tym zakresie
2. Nadzér nad eksploatacja i uzytkowaniem samochodu stuzbowego przez robotnikéw
gospodarczych.

3. Rozliczanie i prowadzenie ewidencji kart drogowych.

Zastepstwo pracownika ds. infrastruktury technicznej w przypadku jego nieobecnosci
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VI Warunki pracy na stanowisku

a) praca administracyjno - biurowa wykonywana w jednostce

b) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy- na podstawie umowy o prace,

c) stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

d) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

e) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w  sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2018 r. , poz. 936
z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w Szczytnej,

f) praca bedzie $wiadczona w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30

g) na stanowisko, ktérego nabér dotyczy moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych pafistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskie;.

VII Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W lipcu 2021 r. ( miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

VIII Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV) z uwzglgdnieniem przebiegu kariery zawodowej,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku specjalisty
ds. technicznych, ,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. , poz. 1781

z p6Zn. zm.),
- oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego — w przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa
polskiego — wraz z dokumentem potwierdzajacym znajomos¢ jezyka polskiego okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilne;j.

IX Termin, miejsce i sposob skladnia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr
na stanowisko ds. technicznych” osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej
lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej, ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna,
w terminie do dnia 27 sierpnia 2021 roku do godziny 15.30 (decyduje data wptywu do Urzedu).
Oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

X Przebieg postegpowania w sprawie naboru

Postgpowanie w sprawie naboru, ktére obejmie analiz¢ formalng zlozonych dokumentéw
oraz rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza
Szczytne;j.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni 0 terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy w Szczytne;j.
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XI Informacije dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym

1.

2.
3.

~N o

Administratorem Pani / Pana danych osobowych przetwarzanych w Urz¢dzie Miasta i Gminy
w Szczytnej jest Burmistrz Szczytnej.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej: jotkal2@op.pl
Dane osobowe sa przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani / Pana
dobrowolnej zgody i art. 22 ' Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Ma Pani / Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofnig¢cie zgody nie
ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody.
Dane Pani / Pana zostang usuni¢te po 3 miesigcach od zakonczenia rekrutacji lub po wycofaniu
zgody w stosunku do danych, ktérych zgoda dotyczy.

Pani / Pana dane osobowe nie b¢da przekazywane do panstw trzecich.

Podanie danych osobowych jest wymagane przepisem art. 22' Kodeksu Pracy, a nie podanie ich
skutkuje odrzuceniem procesu rekrutacji, w ktérej Pani / Pan bierze udzial. Podanie danych
udzielonych na podstawie zgody jest dobrowolne.

Ma Pani / Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunig¢cia lub
ograniczania przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

Szczytna, dnia 17 sierpnia 2021 r.

wz. B 1 ZA
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