URZAD MIEJSKI

.4 SEPOPOLU Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 212/2025
ul. 11 Listopada 7. 11-210 Sepopol
NIP 743 10 03 449 = REGON N0N5302A7 Burmistrza Sepopola z dnia 05.08.2025 r.

Znak sprawy: Or.1.2110.5.2025

Burmistrz Sepopola oglasza nabor
na stanowisko kierownicze
NACZELNIKA WYDZIALU GOSPODARKI I INFRASTRUKTURY
w Urzedzie Miejskim w S¢popolu

Burmistrz Sepopola z siedzibg Urzad Miejski w Sepopolu ul. 11 Listopada 7,
11-210 Sepopol, dzialajac zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopacia 2008 1.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2024.1135) oglasza nabdér na kierownicze
stanowisko urzednicze:
Wymiar pracy: 1 etat.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Sepopolu.

OKkreslenie stanowiska: stanowisko kierownicze.

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

1) obywatelstwo polskie (lub obywatelstwa Unii Europejskiej, obywatelstwa innych panstw,
ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na iérytorium Rzeczpospolitej Polskiej, osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem 0kres’loﬁym w przepisach o stuzbie cywilnej),

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym.

Preferowaﬁe kierunki: techniczne lub prawnicze lub studia podyplomowe: zwiqzane'
z gospodarka nieruchomosciami lub szacowaniem 1 wyceng nieruchomosci,
zagospodarowaniem przestrzennym lub zblizone,

3) minimum 5-letni staz pracy,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

5) korzystanie z petni praw publicznych,



6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
7) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $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 rzadowej lub stanowisku zwigzanym z gospodarkg
nieruchomos$ciami. Do stazu pracy zalicza si¢ takze wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z zakresem zadan wymaganym na stanowisku,

3) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem wydziatu, w szczegdlnosci:

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

<

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. gospodarce nieruchomosciami,

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

a0

ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali,
ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i 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 srodowiska,
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ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

[y

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

j. ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
k. ustawy z dnia 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne i kartograficzne.

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

5) cechy osobowosciowe: kreatywno$¢, odpowiedzialnos$é, dyspozycyjno$¢, zyczliwosé
w kontaktach interpersonalnych,

6) posiadanie prawa jazdy kategorii B,

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

pozyskiwania srodkow zewnetrznych i realizacji inwestycji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) Kierowanie dziatalnoscig wydziatu, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w tym w szczegdlnosci:
a. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wydziatu,
b. dekretowanie pism przychodzacych pracownikom zgodnie z zakresami czynnosci,
c. ustalenie szczegdlowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikoéw wydziatu,
d. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym projektow zarzgdzen i uchwat
przygotowywanych przez pracownikow wydziatu.
2) Koordynacja przygotowania i realizacji inwestycji gminnych:
a. koordynacja rozliczenie prowadzonych robot,
b. opracowanie planu finansowego do projektu budzetu i przekazywanie zmian
do budzetu miasta i gminy w zakresie zadan wydziatu,
c. opracowywanie propozycji do projektow plandw i programéw rozwojowych gminy
w zakresie wlasciwosci wydziatu.
3) Realizacja zadan dotyczacych obrotu nieruchomosciami zgodnie z zadaniami okreslonymi
w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sepopolu.

4) Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych dotyczacych zadan wydziatu.

5) Uczestnictwo w pracach komisji odbiorowych zadan inwestycyjnych.

6) Zapewnienie prawidlowego sporzadzania sprawozdawczosci statystycznej.

7) Inne prace zlecone przez przelozonych.

4. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny wraz z Zycioryéem zawodowym — CV,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania),

3) kserokopie dyplomdw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadany staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje (ukoficzone szkolenia,
kursy itp.),

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

7) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajace wykonywanie zadaf na wymienionym
stanowisku pracy,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wszystkie dokumenty sporzqdzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wlasnoregcznie podpisane.



Kandydaci sq zobowiqzani przedloiy¢ wszelkie dokumenty na potwierdzenie wyksztalcenia
i zatrudnienia wskazanego w Zyciorysie zawodowym i kwestionariuszu osobowym, potwierdzone
za zgodnosé z oryginalem przez kandydata.

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 pracodawcg,

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 pracownikow samorzgdowych (tj. Dz.U. 2024.1638 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepopolu,

5) urlop zgodnie z kodeksem pracy,

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

1) termin ztozenia ofert uptywa z dniem 20 sierpnia 2025 r. /Sroda/ do godz. 15 %,

2) oferty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sepopolu. Oferte nalezy ztozy¢
osobiscie lub za posrednictwem poczty i oznakowaé 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 Pakula — Sekretarza Gminy Sepopol,

nr tel. 89 7613161, email: sekretarz@sepopol.pl lub P. Katarzyny Karwowskiej —

podinspektora ds. organizacyjnych i kadr tel. 89 7613181 email: sepopol@sepopol.pl

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych

1) informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. lipiec 2025 r.) wskaznik
zatrudnienia 0s6b  niepelnosprawnych w  Urzedzie Miejskim w  Sepopolu
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych wyniost powyzej 6 %.



8. Informacje dodatkowe

1) Kandydaci spetniajacy wymagania niezb¢dne zostang powiadomieni telefonicznie, pisemnie
lub pocztg elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.
2) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

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

informacyjnej w siedzibie Urzedu.

3) Burmistrz zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu w kazdym terminie bez podania

' przyczyny.

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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych o0séb fizycznych - kandydatéw uczestniczagcych w naborze
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Sepopol jest Burmistrz Sepopola z siedziba w Sepopolu,
ul. 11 listopada 7, 11-210 Sepopol.

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

3. Dane osobowe kandydata w prowadzonym naborze przetwarzane sg w oparciu o przepisy prawa
(w szczegolnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczeg6lnych) 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 Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych - 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 bgdzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swodj 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, przystugujg 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 sg przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

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

9. Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Zataczniki do ogloszenia: BURMYSTRZ
1. Kwestionariusz osobowy,
2. Oswiadczenia kandydata.

Irena Whtneinie



Zalgcznik Nr 1 - do ogloszenia o naborze Nr Or.1.2110.5.2025 na stanowisko kierownicze
Naczelnika Wydzialu Gospodarki i Infrastruktury w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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6. Wyksztalcenie*

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

7. Kwalifikacje zawodowe*

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia 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 przepiséw
szezegOlnych * .. ... e e

*wypetnié, jesli w danym naborze jest wymagane

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalgcznik Nr 2 - do ogloszenia o naborze Nr Or.1.2110.5.2025
na stanowisko kierownicze Naczelnika Wydzialu Gospodarki i Infrastruktury
w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

adres zamieszkania

Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych

Ja nizej podpisany(a) swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy)
oswiadczam, ze posiadam peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

(podpis skladajacego o$wiadczenie)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
na stanowisku kierowniczym Naczelnika Wydzialu Gospodarki i Infrastruktury w Urzgdzie
Miejskim w Sepopolu.

(podpis skladajacego oswiadczenie)



Oswiadczenie o niekaralno$ci

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

(podpis skladajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) wyrazam zgod¢ 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 samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2024 poz. 1135).

(podpis sktadajacego oswiadczenie )



