Burmistrz Kaluszyna

oglasza nabor na stanowisko Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju w Urzedzie

Miejskim

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych wynosit powyzej 6%.

Wymagania niezb¢dne :

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze techniczne

do$wiadczenie zawodowe — co najmniej 4 lata stazu pracy w administracji publiczne;j.
doswiadczenie w realizacji inwestycji,

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu zamowien publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, zagospodarowania przestrzennego. budownictwa, znajomos¢ zrodel
pozyskiwania srodkéw zewngtrznych,

o stanowisko takze ubiegac sig :

- obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

- osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione z winy umysinej,

Wymagania dodatkowe :

znajomos¢ procedury administracyjnej,

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

komunikatywno$¢, kreatywno$¢, samodzielnos¢, wysoka kultura osobista,
otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji,

umiejetnos$é pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B

Warunki pracy na stanowisku :

praca w siedzibie pracodawcy na parterze /brak windy/,

podstawa nawigzania stosunku pracy — pierwsza umowa o prace na czas okreslony, z
mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony,

wymiar czasu pracy — pelny etat /40 godzin tygodniowo/.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegdlnoSci :

organizowanie pracy Referatu w sposob zapewniajacy optymalna realizacj¢ powierzonych
zadan

w zakresie inwestycji w szczegélnosei :

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i realizacja inwestycji
gminnych i remontow,



e prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych, w tym w szczegodlnosci :
- organizowanie przetargow,
- przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
- prowadzenie calosci dokumentacji przetargowej,

e nadzor i koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

e przygotowywanie projektow umow zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw, w tym z
projektantami, wykonawcami i inspektorami nadzoru,

e prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych z uwzglednieniem poszczegdlnych
trybow zaméwien,

e przygotowywaniem dokumentacji w celu uzyskania $rodkéow finansowych na realizacje
inwestycji gminnych,

e przy wspolpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi, angazowanymi przy realizacji zadan,
sporzgdzanie rozliczen rzeczowo-finansowych z prowadzonych inwestycji i remontow,

e wspdldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie finansowania i rozliczania inwestycji,

¢ organizowanie odbiorow technicznych realizowanych inwestycji i remontéw oraz udzial w
odbiorach,

e organizowanie przegladéw zrealizowanych zadan inwestycyjnych w okresie gwarancji i
rekojmi oraz nadzorowanie usunigcia stwierdzonych usterek,

o calosciowe prowadzenie dokumentacji z przebiegu inwestycji i remontow prowadzonych przez
Gming, zapewnienie jej kompletnosci,

e prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem finansowym wiascicieli lub wieczystych
uzytkownikéw nieruchomosci w budowie urzadzen infrastruktury,

e sporzgdzanie sprawozdai i informacji z zakresu inwestycji i remontow,

w zakresie rozwoju Gminy w szczegolnosci :
¢ koordynowanie opracowywania projektow wieloletnich programéw inwestycyjnych, planow
rozwoju lokalnego oraz wspoltdzialanie w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu,
¢ koordynacja zadan w zakresie wdrazania strategii rozwoju Gminy, planow rozwoju lokalnego i
innych dokumentéw planistycznych, dotyczacych zadan inwestycyjnych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

1) wlasnorgeznie napisany list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu*

5) kopie dyploméw/$wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kopie zaswiadczer/dyplomow o ukoniczonych kursach, szkoleniach,*

7) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwa skarbowe,

8) o$wiadczenia kandydata: o nieposzlakowanej opinii, o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz
o profilu prowadzenia takiej dziatalnosci,

9) kopie referencji*

10) w przypadku kandydata bgdacego osoba niepelnosprawng, kandydat jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc

*- o ile s wymagane lub o ile kandydat posiada

Wymagane dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w zaklejonych i opisanych kopertach: ,,Nabér na
stanowisko Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju w Urze¢dzie Miejskim w Kaluszynie
» w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kaluszynie lub przesyla droga pocztowa na adres: Urzad
Miejski w Kaluszynie, 05 — 310 Kaluszyn ul. Pocztowa 1. z dopiskiem ., Nabér na stanowisko




Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie”.
Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 22 pazdziernika 2019 roku. W przypadku przesytki
pocztowej wazny jest dzien wplywu do Urzedu (data stempla pocztowego — data nadania nie ma
znaczenia).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: www.kaluszyn.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.
Dokumenty aplikacyjne, ktore zgodnie z przepisami tego wymagaja, musza by¢ opatrzone
klauzulg o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru. Dane osobowe podaj¢ dobrowolnie.
Zapoznalem/am sig z zamieszczonq w ogloszeniu Klauzulg informacyjng”.

trz K na

ArRadiusz Czyzefyski

Kaluszyn, dnia 09.10.2019 r.



Klauzula informacyjna dla klientow Urzedu Miejskiego Kaluszyn

Zgodnie z art. 13 oraz 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 ).
zwanego dalej ,,RODO” informuje sig¢, ze:

l.

Administratorem zbieranych i przetwarzanych przez Urzad Miejski w Kaluszynie
Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Katuszyna. Adres Urzedu Miejskiego
Katuszyn: ul. Pocztowa 1, 05-310 Katuszyn, tel. 25 75 76 618,

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym nalezy
sie kontaktowac pod adresem e-mail: iod@kaluszyn.pl .

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji ustawowych zadan
publicznych gminy, okre$lonych m. in. w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym oraz innych aktach prawa powszechnie obowigzujgcego.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe od momentu pozyskania beda przechowywane przez okres
niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami
archiwizacji wynikajacymi z regulacji prawnych (w szczeg6lnosci ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla organéw gminy i zwiazkow migdzygminnych oraz urzedow
obstugujgcych te organy i zwigzki) Kryteria okresu przechowywania ustala si¢ w
oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

Kazda osoba z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa ma prawo: dost¢pu do
danych osobowych jej dotyczacych, prawo do ich  sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych. Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w siedzibie
Administratora, piszgc na jego adres lub droga elektroniczng kierujac korespondencje
na adres: iod@kaluszyn.pl

Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody niewynikajacej z
obowigzkoéw nalozonych przez przepisy prawa na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo
do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych.

W zaleznosci od sfery, w ktorej przetwarzane sg dane osobowe w Urzegdzie Miejskim
w Kaluszynie podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym.
W szczegélnych przypadkach ich podanie jest warunkiem zawarcia umowy. W
sytuacji dobrowolnosci podawania danych osobowych zostanie Pani/Pan o tym fakcie
poinformowana/y. Niepodanie lub podanie niepelnych danych osobowych begdzie
skutkowaé pozostawieniem zlozonego wniosku bez rozpatrzenia.



