WOJT GMINY
MILKI

SK.0050.40.2023
ZARZADZENIE NR 40.2023
WOJTA GMINY MILKI
z dnia 28.06.2023 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. inwestycji i rozwoju gminy

Na podstawie art. 11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji i rozwoju gminy

§2
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze o ktérym mowa w § 1 stanowi zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 40.2023
Wojta Gminy Mitki z dnia 28.06.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Mitki
ogtasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Mitki
- stanowisko pracy do spraw inwestycji i rozwoju gminy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Mitki, ul. Mazurska 2, 11-513 Mitki;

Okreslenie stanowiska:  od miodszy referent
do inspektor do spraw inwestycji i rozwoju gminy

Wymiar czasu pracy: petny etat;
Termin zatrudnienia: lipiec 2023 r..
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego
moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu witadzy publicznej i funkcji
majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie: wyzsze (preferowane: ochrona srodowiska, architektura, budownictwo,
urbanistyka);

doswiadczenie zawodowe:

- mtodszy referent — brak,

- podinspektor —brak

- inspektor - co najmniej 3 lata (preferowane w jednostkach administracji publicznej);
nieposzlakowana opinia;

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych i pakietu programéw biurowych, m.in. MS
Office, poczty elektronicznej, e-PUAP, umiejgtnos$é redagowania tekstow, umiejgtnosci
budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,
znajomo$¢ przepisoéw prawa w obszarze zatrudnienia pracownikow samorzadowych
w tym m.in.: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa Prawo Budowlane, ustawa Prawo Wodne, Kodeks Postepowania
Administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

2. posiadanie wiedzy z zakresu prowadzenia inwestycji dofinansowanych ze
srodkow zewnetrznych, w tym ze srodkow Unii;

umiejetnosé czytania i analizy dokumentacji planistycznej i geodezyjnej;
znajomos$é obstugi komputera — Microsoft Office/Word, Excel;

prawo jazdy kat.B i posiadanie samochodu — praca w terenie;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ wtasciwej organizacii pracy;
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VII.

8. wysoka kultura osobista;
9. odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, systematycznosc;
10. dyspozycyjnos¢;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie  wnioskéw  aplikacyjnych o pozyskiwanie funduszy
zewnetrznych ( np. z Unii Europejskiej) we wspétpracy z innymi pracownikami,

2) realizacja i zarzadzanie projektami, ktére uzyskaty dofinansowanie ze $rodkow
zewnetrznych, '

3) prowadzenie i koordynowanie catoksztattu procedury zwigzanej z realizacjg
ustawy prawo zamowien publicznych przy zlecaniu zadan wspéfiinansowanych
ze srodkéw zewnetrznych,

4) przygotowywanie zamdwien publicznych w urzedzie i zapewnianie zgodnosci
postepowan na roboty, ustugi i dostawy w zakresie dziatania referatu z
przepisami o zamoéwieniach publicznych,

5) wspoidziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie opracowywania projektdw i przygotowywania wnioskéw ©
dofinansowanie zadan ze srodkéw pozabudzetowych,

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamoéwien publicznych,

7) przygotowywanie wnioskow o uzyskanie $rodkéw z funduszy unii europejskiej
i innych zrodet oraz niezbednych zatacznikéw o pozyskanie Srodkéw
finansowych spoza budzetu gminy na prowadzone zadania,

8) wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi urzgdu i gminy, organizacjami
pozarzadowymi, itp.,, w opracowywaniu wnioskéw dotyczgcych pozyskania
srodkéw z funduszy unii europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow i innych
podobnych zrodet finansowania,

9) wykonywanie nadzoru wtascicielskiego nad spétkami gminnymi w zakresie spraw
merytorycznych:
a) planowanie i sporzgdzanie okresowych informacji w w/w zakresie,
b) nadzor nad siecig wodociggowa gminy i stacjami uzdatniania wody,
c) planowanie i organizacja zaopatrzenia w energie, paliwa oraz energie
elektryczng na obszarze gminy;
d) prowadzenie zadan z zakresu gospodarki wodnej i $ciekowej;
e) nadzorowanie wykonania zadan gminnych przez spétke PUKR,

VIIl. Informacja o warunkach pracy:

1.
2.

I

P21l

usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody,

brak windy dla oséb niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych;

praca przy monitorze powyzej 4 godzin;

bezposredni i telefoniczny czesty kontakt z klientem;

praca przy sztucznym oswietleniu;

praca w godzinach od 8.00 do 16.00 w poniedziatki i od 7.00 do 15.00 od wtorku do
piatku;

konieczno$¢ przemieszczanie sie po terenie urzedu i terenie gminy;

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem z dnia 25 pazdziernika 2021 r
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj Dz.U. z 2021 r. poz. 1960 z
pézn.zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych Urzedu
Gminy Mitki.



IX. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

1. Informacja dodatkowa z ustawy o pracownikach samorzgdowych:

Art. 13a. 1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie os6b, o ktérych mowa w ust. 2.
Art.13a Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.  13a
ust. 2, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

X. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys (CV);

3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego =zaktadu pracy
potwierdzajgce wymagany staz pracy;

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6. inne kopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

7. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za
umyslne przestepstwo $cigane z o$wiadczenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8. os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na
w/w stanowisku;

10. klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych dia potrzeb
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego;

11. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, o ktérym mowa
w art.13a ustawy o pracownikach samorzadowych, (t.j.Dz.U. z 2022 poz. §30);

Uwaga! Wszystkie dokumenty wymienione w pkt |V ogtoszenia muszg by¢ wtasnorgcznie podpisane
a w przypadku skfadanych kopii potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.



XI. informacje dodatkowe

1. W przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o prace zawiera
sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuj¢ sie stuzbe
przygotowawczg konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony [ub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru .

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

XIl. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy Mitki (pok. nr 103) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Mitki, Mitki, ul. Mazurska 2,
11-513 Mitki (decyduje data i godzina wptywu do Urzedu), w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. inwestycji i rozwoju gminy”
- do dnia 1 lipca 2023 r. do godz. 9:00.
lub pocztyg elektroniczng w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego.

XIIl. Informacje dodatkowe:
1. Dokumenty, ktére wptynag do urzedu:
- po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrécone kandydatowi.

2. Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Mitki.
Postepowanie jest dwuetapowe:
- etap | — wstepna ocena ofert;
- etap Il — rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy zwigzanej z przedmiotem konkursu.

3. O terminie i miejscu rozmowy wytonieni kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
na numer telefonu podany w ztozonej ofercie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen urzedu oraz na
stronie internetowej BIP http://bip.gminamilki.pl/.

4. Woéjt Gminy Mitki ma prawo odwota¢ przeprowadzenie naboru bez podania przyczyn.

Mitki, 28 czerwca 2023 r.



Klauzula Informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru

na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych (tzw. RODO) ponizej przekazujemy informacje dotyczace
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

1)
2)

3)

Administratorem Pani/Pana danych oscbhowych jest Urzad Gminy Mitki reprezentowany przez Wdijta, ul.

Mazurska 2, 11 - 513 Mitki, tel. : 87 421 10 60 .

Administrator danych osobowych wyznaczyt inspektora ochrony danych, ktéry jest dostepny pod adresem e-

mail: iodo@gminamilki.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:
- na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO - w ramach realizacji obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze oraz w zakresie danych
o niepeinosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegoinych
praw przez Paniag/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z
wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
- na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skiadanej ofercie danych niewymaganych
przepisami prawa jest trakiowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich
informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody.
- przetwarzanie szczegolnej kategorii danych osobowych odbywa sie na podstawie art. 9 ust. 2 pkt b
RODO, gdyz jest niezbedne do wypelnienia obowigzkéw i wykonania szczegolnych praw przez
administratora lub osobe, ktorej dane dotyczg w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i
ochrony socjalne;j.

b) archiwizacji na podstawie:

5)

6)

7)

8)

- przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w zw. z art.

6 ust. 1 lit. c RODO — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 (1) Kodeksu Pracy oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy
od momentu zakonczenia rekrutaciji.

Odbiorcami danych osobowych beda: podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa, w szczegolnosci,
organy kontrolujace, organy administracji publicznej oraz podmioty, ktérym Administrator powierzyt
do przetwarzania dane osobowe na podstawie zawartych uméw (tzw. podmioty przetwarzajace).

ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do zgdania ich sprostowania, prawo do
zadania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania, prawo do usuniecia danych i prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy w Pana/Pani ocenie przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy RODO. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody ma Pan/Pani
prawo do cofnigcia zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
danych dokonanego na jej podstawie przed jej wycofaniem.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

Potwierdzam zapoznanie sie z powyzszg informacjg

data i czytelny podpis



adres
OSWIADCZENIE
Janizej podpisSany/a i
(imie i nazwisko)
ZamieszKaly/a = 000 iciiciicssiessesiissiassirieise issnsbrssmme s s s s s b s e e st s as e e o
(adres zamieszkania)
legitymujgcy/a sie dowodem 0SODIStYM ..o
WYABNYIM PIZEZ .....veiiie ettt et et e et eab e e e e s a s e s s e b e R e R r s s e st

swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 kodeksu karnego

przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan

oswiadczam,ze:

1) posiadam petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych

2) korzystam z petni praw publicznych

3) nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) posiadam obywatelstwo..................cco *

(miejscowosé, data) (wtasnoreczny podpis)

s polskie lub inne (wpisa¢ jakie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (Imiona) i NAZWISKO iiiissvidssiinimsssssinsanivinsessmesiisem s sl s ass o os
2. Data UrOAZENIA ...............cuamasismmiiiomsssiiaseismss st His s sssassasite i sass hosti s s eas SKe AT Ve SOy s rsYp s nes

3. Dane KOMIAKIOWE. .. ..veicvveirreeiiieieseeiiesssesse st easnsesesseesesteseees e sesaesasaese s s b sssascabass s s sanennaasasserassnsneisneas
(wskazane przez osobg ubiegajgcg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIe$10Nnym StANOWISKIL). ....coueeeiiireireienreirecienesi sttt s s et n s

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one mezbe;dne do wykonywama pracy okreslonego rodzaju
lub na okre$lonym stanowisku)....

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)..........cooceoveiiiiiiiiii e

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOINYCH. .....vee i e e

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



