BURMISTRZ | |
S EPOPOLA Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 730/2023

ul. 11 Listopada 7 Burmistrza Sepopola z dnia 18.09.2023 r.
11-210 Sepopol

Znak sprawy : Or.1.2110.4.2023

Burmistrz Sepopola oglasza nabér

na stanowisko kierownicze
NACZELNIKA WYDZIALU GOSPODARKI I INFRASTRUKTURY
w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

Burmistrz Sepopola z siedzibg Urzad Miejski w Sepopolu ul. 11 Listopada 7,
11-210 Sepopol, dziatajagc zgodnie z art. 13 wustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.2022.530) ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:
Wymiar pracy: 1 etat.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Sepopolu.

Okreslenie stanowiska: stanowisko kierownicze.

1.Wymagania niezbedne od kandydata do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, preferowane kierunki: techniczne lub prawnicze lub studia
podyplomowe: zwigzane z gospodarka nieruchomosciami lub szacowaniem 1 wyceng
nieruchomosci, zagospodarowaniem przestrzennym,

3) minimum 5-letni staz pracy,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



2.Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonanie zadan na stanowisku

racy:

1) doswiadczenie w kierowaniu zespotem ludzi,

2) doswiadczenie zwigzane z zatrudnieniem na podobnym stanowisku w innym samorzadzie
gminnym/powiatowym/ administracji rzgdowej lub stanowisku zwigzanym z gospodarka
nieruchomosciami. Do stazu pracy zalicza sie takze wykonywanie dziatalnodci
gospodarczej o charakterze zgodnym z zakresem zadan wymaganym na stanowisku,

3) znajomos¢  przepisbw prawa zwigzanych z  funkcjonowaniem  wydziatu,

w szczegolnosci:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ISR

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. gospodarce nieruchomosciami,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

e o

ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wihasnosci lokali,
ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o zagospodarowaniu przestrzennym,
ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane oraz akty wykonawcze do ustawy,

ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony $rodowiska,
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ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

—

j. ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

4) znajomo$¢  proceséw  inwestycyjnych oraz zadan zwigzanych z obrotem
nieruchomosciami, zagospodarowaniem przestrzennym, ochrong srodowiska i innych
realizowanych w zakresie Wydzialu Gospodarki i Infrastruktury okreslonymi
w obowigzujgcym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sepopolu,

5) cechy osobowosciowe: kreatywnos¢, odpowiedzialnos$é, dyspozycyjnosé, zyczliwosé
w kontaktach interpersonalnych,

6) posiadanie prawa jazdy kategorii B,

7) inne uprawnienia, dodatkowe $wiadectwa kwalifikacyjne lub certyfikaty z zakresu

pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i realizacji inwestycji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Kierowanie dziatalno$cig wydziatu, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzgdu
Miejskiego w tym w szczegolnosci:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowe;j realizacji zadan wydziatu,

2) koordynacja przygotowania i realizacji inwestycji gminnych,



3) koordynacja rozliczenie prowadzonych robot,
4) opracowanie planu finansowego do projektu budzetu i przekazywanie zmian
do budzetu miasta i gminy w zakresie zadan wydziatu,
5) opracowywanie propozycji do projektow planéw i programéw rozwojowych gminy
w zakresie wlasciwosci wydziatu,
6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwat przygotowywanych
przez pracownikéw wydziatu,
7) przydzielanie pracy odpowiednio do kwalifikacji i obowigzkéw pracownikom
wydziatu, a takze opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow.
2. Realizacja zadan dotyczacych obrotu nieruchomosciami zgodnie z zadaniami
okreslonymi w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Sepopolu.
3. Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych dotyczacych zadan wydziatu.
4. Uczestnictwo w pracach komisji odbiorowych zadan inwestycyjnych.

5. Zapewnienie prawidlowego sporzadzania sprawozdawczosci statystyczne;.

4. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny wraz z zyciorysem zawodowym — CV,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania),

3) kserokopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadany staz pracy,

5) kserokopie dokumentéow potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukonczone szkolenia,
kursy itp.),

6) oswiadczenie osoby o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie, o§wiadczenie
o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgce wykonywanie zadan na wymienionym
stanowisku pracy,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Kandydaci sq zobowigzani przedlozyé wszelkie dokumenty na potwierdzenie wyksztalcenia

i zatrudnienia wskazanego w Zyciorysie zawodowym i kwestionariuszu osobowym.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wglgdu Pracodawcy

oryginalow dokumentow.



5. Warunki pracy

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,

2) wymiar pracy — jeden etat, w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w dniach i godzinach
ustalonych z pracodawca,

3) zatrudnienie na czas okreslony, z planowanym dalszym zatrudnieniem,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzqdowych (tj. Dz.U. 2021.1960 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w S¢popolu,

5) urlop zgodnie z kodeksem pracy,

6) praca przy komputerze powyzej 2 godzin dziennie.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1) termin zlozenia ofert uptywa z dniem 2 pazdziernika 2023 r. do godz. 14 %.

2) oferty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego. Oferte nalezy zlozy¢ osobiscie
lub za posrednictwem poczty i oznakowac w nastepujacy sposob:
,»INabor na stanowisko kierownicze Naczelnika Wydzialu Gospodarki i Infrastruktury
w Urzedzie Miejskim w Sepopolu”.
3) oferty zlozone po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
4) informacje o naborze mozna uzyska¢ u P. Beaty Pakuta — Sekretarza Gminy Sepopol,

nr tel. 89 7613161, email: sekretarz@sepopol.pl

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych

1) informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. sierpien 2023 r.) wskaznik
zatrudnienia 0s6b  niepetnosprawnych ~w  Urzedzie Miejskim w  Sepopolu
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych wynio6st powyzej 6 %.



8. Informacje dodatkowe

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wlasnorecznie
podpisane. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé

zaswiadczenie o niekaralnosci.

9. Ogloszenie 0 wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.sepopol.pl w zakladce: informacja o naborze oraz na tablicy

ogloszen urzedu.

10. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych o0sob fizycznych - kandydatéw uczestniczacych w naborze
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Sepopol jest Burmistrz Sepopola z siedziba w Sepopolu,
ul. 11 listopada 7, 11-210 Sepopol.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych — jod@jgconsulting.net.pl

3. Dane osobowe kandydata w prowadzonym naborze przetwarzane sa w oparciu o przepisy prawa
(w szczegblnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegdlnych) i ich podanie jest konieczne w
celu wypehienia obowiazku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwiazanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznoscia realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - tj. przez okres 3 miesiecy
od zakonczenia procesu rekrutacji.

5. Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu
administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub
organami panstwowymi.

6. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu
prawa: dostepu do danych osobowych, prawo sprostowania danych, prawo do usuniecia danych, prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody, prawo do przenoszenia danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

8. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

9. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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1. Kwestionariusz osobowy,
2. Oswiadczenia kandydata. Trenal Wolosluk




Zatgcznik Nr 1 - do ogloszenia o naborze Nr Or.1.2110.4.2023 na stanowisko kierownicze Naczelnika
Wydziatu Gospodarki i Infrastruktury w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONQ) 1 NAZWISKO ...eueiuiieriitirieiiieieeiest ettt ettt b et e s s
2 DOLE, ORGUAZBINE s osaeemsmonin 550 55,5058 555 S 555 88T el 5825 55050 584 45 s
3 ODYWALEISTWO ..ottt e e e
4. MIEJSCE ZAMUESZKAIIA. ... ...\ttt e ettt e e e et e e

5. DANE KONTAKLOWE. ...t e e e e e e e e e e et e e e e eee e e e et e e eeeeeeeaeneaeeeneeeeeeeeeeeenannens

6. Wyksztatcenie*

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

7. Kwalifikacje zawodowe*

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umiejetnosci)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia*

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINY CI & L e,

*wypetni¢, jesli w danym naborze jest wymagane

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalgcznik Nr 2 - do ogloszenia o naborze Nr Or.1.2110.4.2023
na stanowisko kierownicze Naczelnika Wydzialu Gospodarki i Infrastruktury
w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

adres zamieszkania

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a) $wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajgce
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam,
ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
na stanowisku kierowniczym Naczelnika Wydziatu Gospodarki i Infrastruktury w Urzedzie
Miejskim w Sepopolu.

(podpis skladajacego oswiadczenie)



Oswiadczenie o niekaralnoS$ci

Ja nizej podpisany(a) $wiadomy (a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajgce
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam, ze nie
bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru i zatrudnienia, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 poz. 530).

(podpis sktadajacego oswiadczenie )



3U %g %’ %ERZ&Z Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 730/2023

ul. 11 Listopada 7 z dnia 18.09.2023 r.
“14.9210 Sepopol

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
W URZEDZIE MIEJSKIM W SEPOPOLU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urze¢dnicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
§1
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz Sepopola w przypadku
potrzeby obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego.
§2
1. Komisj¢ do przeprowadzenia naboru powotuje Burmistrz Sepopola odrebnym
zarzadzeniem.
2. W sklad komisji wchodzi Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub inne wskazane przez
Burmistrza osoby.
3. W pracach komisji biorg udziat co najmniej 3 osoby, w tym przewodniczacy komisji, ktéry
kieruje jej praca.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§3
1. Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze,
2) Skladanie dokumentacji aplikacyjnej,
3) Analiza dokumentacji aplikacyjnej (wybdr kandydatéw spelniajagcych wymagania
formalne oraz ocena kandydatéw pod wzgledem wymagan niezbednych
i dodatkowych),
4) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
5) Przedstawienie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacjg Burmistrzowi S¢popola
w celu zatwierdzenia prac komisji.
§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego

w Sepopolu.



2. Ogloszenie o naborze byto upowszechniane przez co najmniej 10 dni od dnia umieszczenia
w BIP oraz na tablicy ogloszen.
§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP oraz ewentualnie na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku urzedniczym w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko urzednicze - ...” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sepopolu albo
za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu korespondencji do sekretariatu)
w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny wraz z zyciorysem zawodowym- CV,

2) kwestionariusz osobowy,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce posiadany staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukonczone szkolenia,
kursy itd.)

6) oswiadczenie osoby o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie, o§wiadczenie
o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajace wykonanie zadan na wymienionym
stanowisku pracy,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw

rekrutacyjnych.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko w formie pisemnej. Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania
dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych przed opublikowaniem

ogloszenia.
§6

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisja powotana do przeprowadzenia

naboru.

2. Analiza dokumentéow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z ofertami

zlozonymi/nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych z wymaganiami formalnymi

okreslonymi w ogloszeniu.



. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepna kwalifikacja ofert i decyzja komisji

o przeprowadzeniu badz nieprzeprowadzaniu rozmowy kwalifikacyjne;.

. Selekcja kandydatéw koniczy dokonanie przez komisje wyboru kandydata, ktéry w jej ocenie

jest najkorzystniejszy z punktu widzenia wymagan niezbednych i dodatkowych stawianych

kandydatowi na okreslone wolne stanowisko urzednicze.
§7

. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot.

. Protokot zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe i dane oséb
sktadajacych oferty na stanowisko urzednicze, w tym spetniajagcych wymagania
formalne,

b) informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko,

d) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§8

. Ogtoszenie o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie do 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakoficzenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku

nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera w szczegdlnosci :

a) okreslenie stanowiska pracy,

b) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszczania
w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,

c) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru

na stanowisko pracy.

. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechniona zostanie poprzez umieszczenie na tablicy

ogloszen oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres

co najmniej 3 miesiecy.
§9
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang

dolaczone do jego akt osobowych.
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