ZARZADZENIE NR 180/2024
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22024 r., poz.
609 ze zm.), art.11, 12i13 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t;j.
Dz. U. 22024 1., poz. 1135), zarza,dzam €O nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta ds. infrastruktury
technicznej.

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze stanowi zatacznik do Zarzadzenia.
3. Burmistrz Szczytnej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

§ 2. 1. Powohuje Komisje Rekrutacyjna do wylonienia ka.ndydata na stanowisko ds. infrastruktury technicznej
w nastepujacym skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji - Aneta Sitarz,
2) Czlonek Komisji - Bozena Brodziak,
3) Czlonek Komiisji - Marlena Tracz.
2. Komisja moze dziata¢ w skladzie dwuosobowym.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Szczytnej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Szczytnej |
Nr 180/2024 z dnia 24 wrzésnia 2024 r.

'BURMISTRZ SZCZYTNEJ |
ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
MELODSZEGO REFERENTA DS. INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

I Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy

ul. Wolnosci 42

57-330 Szczytna

II Okreslenie stanowiska , ‘
- stanowisko urzednicze — mlodszy referent ds. infrastruktury technicznej

III Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudniente na stanowisku,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem pkt VI.8),

3) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych eraz korzystanie z petni praw public’z’nych

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia pubhcznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe, _

5) wyksztalcenie co najmmej $rednie techniczne o profilu budowlanym,

6) znajomos$é przepisdw wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych, ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne oraz ustawy z dnia
10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne wraz z aktami wykonawczymi,

7) posiadanie prawa jazdy kat. B oraz dysponowanie samochodem osobowym,

8) nieposzlakowana opinia.

v Wymagama dodatkowe

1) znajomo$¢ i umiejetnos$¢ stosowania w praktyce pI‘ZCplSOW z zakresu admmlstrac)l samorzadowej
oraz procedury administracyjnej,

2) zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢ i umlethnosc samodzielnego podejmowania decyzji,

3) umiejetno$é pracy w zespole,

4) odporno$¢ na sytuacje stresowe,

5) biegta znajomo$¢ obstugi komputera programoéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji,

6) dyspozycyjnosé,

7) mile widziane do$wiadczenie.
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V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
W zakresie inwestycji, remontow i eksploatacji gminnych obiektéw infrastrukturalnych:

1) Sporzadzanie rocznych plandéw inwestycji i remontéw obiektéw infrastruktury technicznej, drég,
mostéw oraz o$wietlenia drogowego.
2) Skladanie wnioskéw przetozonym o wszczgcie postgpowania przetargowego na wybdér wykonawcey
dokumentacji projektowej lub rob6t budowlanych, ktérych wartoéé zamowienia przekracza réwnowartos$é
kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,
a takze przygotowanie materialéw niezbednych do przeprowadzenia tych postgpowan.

3) Zlecenie, koordynacja i nadzér nad wykonawstwem dokumentacji technicznej na roboty inwestycyjne
1 remontowe.
4) Zlecenie, koordynacja i nadzér nad robotami budowlanymi na obiektach 1nfrastrukturalnych
5) Sporzadzanie uméw na wykonawstwo robdt budowlanych 1 inwestycyjnych oraz na konserwacje
i eksploatacje o§wietlenia ulicznego.
6) Udzial w przygotowaniu przetargéw na zaplanowane do wykonania roboty z zakresu infrastruktury
technicznej oraz konserwacje i eksploatacjg¢ o$wietlenia ulicznego.
7) Przygotowywanie zlecei i uméw na wykonawstwo rob6t remontowych i inwestycyjnych oraz wybér
wykonawcow zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych ze srodkéw wiasnych Gminy Szczytna
w zakresie infrastruktury technicznej, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych.
8) Uzyskiwanie pozwolen na budowe oraz wykonywanie zgloszen zgodnie z przepisami prawa
budowlanego.
9) Przygotowywanie i przeprowadzanie odbioré6w robot remontowych 1 inwestycyjnych wykonywanych
i finansowanych przez Gmine.
10) Nadzér nad realizacjg postanowien umowy na wykonywame robét, ustug i dostaw z zakresu
infrastruktury i biezace informowanie przefozonych o ich przebiegu.
11) Koordynowanie spraw zwigzanych z eksploatacja urzadzen infrastruktury technicznej Gminy.
12) Nadzér nad eksploatacja i konserwacjg o$wietlenia ulicznego na terenie Gminy.

W zakresie zarzadzania drogami:

1) Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w sprawie zaliczania drog do kategorii drog
gminnych i uzyskiwanie opinii Rady Powiatu Klodzkiego dotyczacych tych uchwal.

2) Wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji zarzadcy drég gminnych i wewngtrznych,
a w szczegblnosci: v

a) opracowywanie projektu rozwoju sieci drogowej,

b) opracowywanie projektow plandw finansowania budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég
oraz obiektéw drogowych 1 mostowych znajdujacych si¢ na drogach gminnych.

3) Wydawanie zgody na zajecie pasa drogowego na cele niekomunikacyjne i naliczanie oplat z tego tytutu.
4) Stata wspolpraca z zarzgdcami i zarzadami drég na terenie Gminy, szczegblnie w zakresie poprawy
ich stanu technicznego, oznakowania i bezpieczenstwa ruchu.

5) Nadzér nad organizacjg ruchu na drogach gminnych i wewnetrznych. -

6) Wprowadzanie oznakowama pionowego, poziomego oraz innych urzadzen bezpieczenstwa ruchu
na drogach.

7) Przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do -opracowania i zatwierdzenia projektu organizacji ruchu
lub jego zmian na drogach na terenie Gminy. Wspdlpraca w tym zakresie z organami Gminy, Policjg
oraz innymi jednostkami opiniujgcymi taki projekt.

Zastepowanie pracownika na stanowisku ds. technicznych w przypadku jego nieobecnosci
na stanowisku pracy.
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VI Warunki pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy: 1 etat,

2) forma zatrudnienia: na podstawie umowy o prace,

3) rozkiad czasu pracy: praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2021 r., p0oz.1960 ze zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej,

5) praca na stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, obshuga urzadzen biurowych,

6) kontakty bezposérednie i telefoniczne z interesantami Urzedu,

7) praca w budynku pietrowym, nieposiadajgcym windy, .

8) na stanowisko, ktérego nabér dotyczy moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskie;j.

VII Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W sierpniu 2024 r. ( miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

VIII Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny, g

2) zyciorys (CV) z uwzgl¢dnieniem przebi‘egu kariery zawodowéj, ,-

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe, \

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, '

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajé}cej sie o zatrudnienie,

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem pkt VI.8),

7) o$wiadczenie o posiadaniu pehlej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskaz‘aﬁ zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zwartych w ofer01e pracy dla
potrzeb zwigzanych z naborem o trescx

»Na podstawxe Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), a takze zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.
U. z 2019 r. , poz. 1781), Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb

zwigzanych z naborem

11) o$wiadczenie o posiadaniu prawa "jazdy kat. B oraz dysponowaniu samochodem osobowym, ktéry
bedzie wykorzystywany do celdw shuzbowych,

12) o$wiadczenie o znajomosci jezyka polskiego — w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego — wraz z dokumentem potwierdzajacym znajomo$¢ jezyka polskiego okreslonym
w przepisach o shuzbie cywilne;j.

Wszystkie dokumenty nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisém.
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IX Termin, miejsce i spos6b skladnia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér
na stanowisko ds. infrastruktury technicznej” osobiscie w Biurze Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta
i Gminy w Szczytnej lub przestaé poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej, ul. Wolnosci 42,
57-330 Szczytna, w terminie do dnia 7 pazdziernika 2024 roku do godziny 15.30 (decyduje data
wplywu do Urzedu). '

Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X Przebieg postepowania w sprawie naboru

Postgpowanie w sprawie naboru, ktére obejmie analize¢ formalng ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Szczytnej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej.

XI Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym

1. Administratorem Pani / Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Szczytnej jest Burmistrz Szczytnej.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej: corso.rodo@wp.pl

3. Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani / Pana
dobrowolnej zgody i art. 22 1 Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych.

4. Ma Pani / Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody.

5. Pani / Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

6. Podanie danych osobowych jest wymagane przepisem art. 221 Kodeksu Pracy, a nie podanie ich
skutkuje odrzuceniem procesu rekrutacji, w ktorej Pani / Pan bierze udzial. Podanie danych udzielonych na
podstawie zgody jest dobrowolne.

7. Ma Pani / Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczania przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego. ‘

Szczytna, 24 wrzeénia 2024 r.
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