' URZAD MIEJSKI

49—2006rodk6w ul, Warszawska 28

W GRODKOWIE =~ "~ Grodkéw, 31 grudnia 2018 .

OR.2110.13.2018

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmlstrz Grodkowa

‘oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Mle]sk]m w Grodkowie z s:edz1bq w Grodk0w1e przy ul. Warszawskiej 29
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Kxerowmk Wydmalu Gospodarkx Gruntami i Rolnictwa
(nazwa stanowiska pracy, Wydzml) '

Wymagania 'niezbe;dne'

k-.xg:\_'

9.

obywatelstwo polskle

wyksztalcenie: wyisze; .

staz pracy, do§wiadczenie zawodowe: 6 lat; .

pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelm praw pubhcznych

._nlekaralnosc prawomocnym - wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publlcznego lub umyslne przeste;pstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia; .

. umiejgtnosci zawodowe: znajomo$é przeplsow ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawy o ochronie gruntow . rolnych

i lesnych, ustawy o ochronie roélin, ustawy prawo fowieckie, ustawy o lasach, ustawy

u przeciwdziataniu narkomanii, ustawy o ochronic zdrowia zwierzat oraz zwalczania -
chordb zakaznych Zwierzat, ustawy Kodeks post(;powama ‘administracyjnego,

. umiejetnosé obstugi komputera.
. predyspozycje - osobowosciowe: odpomosc ‘na . stres,_zdolnosm orgamzacyjne

umigjetnosé podejmowama “decyzji, samodzwlnosc kreatywnos¢, zdolnosci
analityczne, komumkatywnosc umiejetnosé pracy w zespole, zdyscyphnowame
prawo ]azdy kat: B.

Wymagama dodatkowe: L
1.

w N

klerunek proﬁl kszta}cema prawo, admm]straqa lub gospodarka n1eruchomosc1am1

Zakres zadan wykonywanych na danym stanownsku pracy

“kierowanie Wydziatem; 7 - _ _ _ _
-,planowame koordynowame i organizowanie - pracy .Wydzialu 1 stale jej
“-.usprawnianie; ' '

ustalanie aktualnego podzialy czynnosm pomle;dzy pracowmkow
sprawowanie - nadzoru mnad - nalezytym wykonywamem 0b0w1qzkow przez

. pracownikéw i przestrzeganiem dyscypliny pracy; -

. _koordynowame dzialalno$ci pracownikow wewnatrz Wyd21ahl oraz wspo}dzm%ame .

‘Wydzialu z innymi Wydzmlaml Jednostkamx orgamzacy]nyml oraz innymi organarm
administracji panstwowej; - :

.. prowadzenie kontroli pracy pracowmkow Wydzm}u ' _
.. 'przestrzegame zgodnosc1 aprobowanych spraw z przeplsaml prawa oraz wytycznyml
o polecemam1 Burmlstrza - -



9.
10.

11,
12,

13.

14.
15.
16.
17.

-

R AR SR R

sprawowame nadzoru nad przestrzeganiem zasad gospodamosm w wydatkowamuf
$rodkow - budzetowych oraz przestrzegamem przeplsow “0 zamow1en1ach
publicznych;

udzielanie fachowej 1 organizacyjnej pomocy dla sprawnego funkqonowama oraz
wykonywania zadan; :

state samodoskonalenie zawodowe oraz dbanle o stale podnoszeme kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw;

przygotowywanie tematycznych propozycji do planéw pracy Rady ijej organdw;
przygotowywanie materiatow, opracowywame anahz ocen 1 sprawozdan oraz
informacji dla Burmistrza, Rady 1 jej komisji;

udzial, przygotowywanie i przedstawianic spraw na posiedzenia klerowmctwa
Urze;du '

przygotowywanie 0dpow1ed21 na interpelacje, w;noskl i zapytania radnych,
podejmowanie czynno$ci zwigzanych z zalatwianiem skarg, wnioskéw i petycii;
realizacja zadah w zakresie ochrony informacji niejawnych; '

nadzér nad przygotowywanymi przez pracowmkow wydzm}u pro_]cktaml uchwal

. w edytorze aktéw prawnych XML;

18.
- przygotowania projektu budzetu Gminy;
19.
20,
21.
22,

23,

28.
29.
- 30.

31,
32,

wspoldmalame ze Skarbnikiem przy opracowywamu materlalow mezqunych do

stosowanie obowigzujacej . instrukcji- kancelaryjne], archiwalnej 1 jednolitego
IZECZOWEZO wykazu akt;

przetwarzanie i udostgpnianie danych osobowych zgodnie z ustawa} o ochronie
danych osobowych oraz informowanie administratora danych o zdarzeniach
wskazujgcych na naruszenie bezpieczenstwa danych;

udostgpnianie danych stanowigcych informacjg publiczng;

nadzér nad przekazywanyml przez pracownikéw Wydziatu do stanowiska ds

Informatyki, dokumentami z_ zakresu zadan Wydzm}u podlegajqcyml pub]lkac_u -
w Biuletynie Informacji Publicznej; -
nadzér nad: przekazywanymi * do stanow1ska ds Informatykl mfonnacjaml

" imateriatami z Wydziatu, w celu aktuahzaql strony mternetowej Gmmy,
- 24, ' '
25.
26.
- 27.

przestrzeganie tajemnicy panstwowe_] i S'hleOWB_], _

przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow prawa matenalnego przeplsow KPA
realizowanie zalecen pokontrolnych;

wspoldzm}ame z Urzgdem Stanu Cywilnego w zakresie reahzac_u zadan 1 spraw
zwigzanych z obronnoscig kraju i obrony cywilnej; '

wykonywanie innych czynno$ci z upowaznienia Bunmstrza Iub zleconych przez
Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza i Sekretarza;

zglaszanie przelozonemu. zauwazonych mepraw1d}owosm ktore majq wplyw na
dzialalnos¢ jednostki lub jej wizerunek;

prowadzeme biezacej samokontroli wykonywama czynnosa s}uzbowych :
czynny udziat w prowadzonej w Urzedzie samoocenie kontroli zarzadczej;
identyﬁkacja czynnik(')w ryzyka'na zajmowanYm stanowisku pracy;

4 Informacja o warunkach pracy na stanow1sku

1.
2.
3.

praca w pelnym wymlarze czasu pracy . praca w systemle rownowaznym,

_praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

wyposazenie stanowiska pracy komputer z oprogram()wamem drukarka ksero
skaner; ' — '

4. ucigzliwoéci ﬁzyczne wyst(;pujqce W miejscu wykonywama czynnosci zawodowych L
'wykonywame pracy w wymuszonej pozycji swdzqcej pOWOdu_]C obcm;zeme ,



kre;gos}upa oraz statyczne obquenle mlqsm tulow1a pracowmk jest narazony na
syndrom Sicea;

- 5. inne: praca koncepcyjna Z obs}ugq komputera wymagajqca sprawnosci obu rak

i wymuszonej pozycp SIedzqce_], pokdj b;urowy ogrzewany i osw1etIony

Informaqa 0 wskazmku zatrudmenla osob mepelnosprawnych

~ W miesigcu poprzedzajqcym datc; upubllczmema niniejszego ogloszema wskaznik

*+ Zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w - Urzedzie Miejskim w  Grodkowie

W rozumieniu przepisow o rehablhtacp zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudmamu 0s6b
mepe}nosprawnych jest mzszy niz 6 %.

. Wymagane dokumenty

1. llst motywacy_]ny,
2. kwestlonanusz osobowy, :

- 3. kopie ° dokumentow potwierdzajqcych spé{_nien'i'e -w.y'magahia' 'w  zakresie

' wyksztalccnla L o . _
4. kopie ‘dokumentéw pomlerdzajqcych ‘spetnienie wymagania w zakresie
- do$wiadczenia zawodowego/stazu pracy;
5. kopie innych dokumentéw potwicrdzajgcych posiadane kwahﬁkac_]e 1 urmeje;tnoscl
- (np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);
6. o$wiadczenie potwierdzajgce meposzlakowanq opinig; '
7. o$wiadczenie o pelne_] zdolnoscx do czynnosm prawnych i korzystamu z pelm praw
~ publicznych;

- 8. o$wiadczenie o braku skazama prawomocnym wyroklem sagdu za umySine

przestepstwo sm gane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestf;pstwo skarbowe;
9. osw1adczeme o posmdanym obywatelstww polsklm :

.10, koplaprawa jazdy, -

11. kserokopla dokumentu potw1Aerdzajatceg0 mepelnosprawnosc*

*w przypadku osoby mepelnnsprawne], ktora zamierza skorzystac z uprawmema wymka;qcego

~ zart. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Terminy i miejsce skladania'dokumentéw:

- Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na ‘wolne kierownicze
“stanowisko urzednicze - Kierownik Wydzialu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa”

- nalezy  skladaé¢ w formie pisemnej- w' zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu

" _"Miejskiego w Grodkowie (w Biurze Obstugi Klienta, pok. 10, parter) lub przestat na

* adres: 49-200 Grodkéw, ul. Warszawska 29, Urzad Miejski w Grodkowie, do dnia

- 14 stycznia 2019 r.(o zachowamu termmu decydu_]e data wplywu oferty do Urzgdu lub'
- data zlozema w. Urzc;dme)

Dane osobowe klauzu]a mformacyjna

" Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie 7 przeplsarm rozporzz;dzema Parlamentu

Europejsklego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w spra\me ochrony

- 0s6b fizycznych w- zwigzku z- przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
“swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

* Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podama

wymaganych danych osobowych nie be;dzw mozllwy udzm} w naborze



9. Inne: g '
.- Nie ma moz]xwosm przyjmowama dokumentow aphkacy_lnych droga eIektromcznq

|

. Administrator danychlkontakt do niego: Urzqd Mie]sklerodkoww ul. Warszawska
29, 49-200 Grodkow;

“Kontakt -do mspektora ochrony danych ‘we wszystklch sprawach dotyczqcych
- przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
- przetwarzaniem mozna kontaktowa¢ si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych

Boguslawem Dziadkiewiczem — Radca Prawnym prowadzacym Kancelarig Radcy
Prawnego Boguslaw Dziadkiewicz w Opolu przy ul. Stonecznikéw 14, 45 — 940 Opole

'z Oddzialem w Opolu przy. ul. Krakowsklej 37 lok. 203, 45 - 018 Opole
. dziadkiewicz. kancelarlal@onet ph -

Cel przetwarzania danych: przeprowadzeme naboru na stanow1sko pracy w Urzedzie |
Migjskim w Grodkowie;

Informacje o odbiorcach danych Wydma% ‘Organizacyjny w - Urzedzie Miejskim

w Grodkowie;
Okres przechowywama danych czas niczbgdny do przeprowadzema naboru na
stanowisko pracy w Urzgdzie Miegjskim w Grodkow1e (z uwzglednieniem 3 miesigey,

w ktorych Burmistrz Grodkowa ma mozllwosc wyboru kolejnego wylonionego

kandydata w przypadku gdy ponownie zalstmeje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska); : :

. Uprawnienia: -

a. prawo zqdama od admlmstratora danych doste;pu do danych lch sprostowama
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia ‘sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych a takze prawo do przeniesienia danych; Zadanie w
tej spraw1e mozna przeslac na adres kontaktowy admlmstratora danych, podany
powyiej; R _

: b prawo do wniesienia skargl do organu nadzorczego

. Podstawa prawna przetwarzama danych: art. 221 Kodeksu ‘pracy oraz art. 11 1 nast.
- ustawy z dnia 21 llstopada 2008 t. 0 pracowmkach samorzqdowych W zw. Z art. 6 ust.
-,llltcRODO - oo Cee -

Inne mformac_]e podane dane me quq podstawq do zautomatyzowanego

) pode_]mowama decyzji; nie bf;dq tez proﬁlowane '

z wyjatkiem dokumentow . opatrzonych bezpiecznym podpisem . elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwahﬁkowanego certyﬁkatu oraz zlozonych za

- -pomocy profilu zaufanego;

Oferty mespe}majqce Wymogow formalnych mepodpisane nlekompletne przestane po

~ terminie nie¢ bgdg rozpatrywane. Dokumenty te mogg zostaé odebrane do dma

© 31 stycznia 2019 r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone; -

Kandydaci proszeni s3 o podaniekontaktu telefonicznego w celu pow1adomlema '

o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow;

Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na tesf kwalifi kacyjny, proszem sq o zabranie ze

g sobg dokumentu tozsamosci;
. Wszystkle osw1adczema muszq p0s1adac datq, 1 w%asnor@czny podpls



6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie 1nternet0wej Biuletynu
- Informacji Publlcznej oraz tablicy informacyjnej w Urz¢dzne Miejskim w Grodkowie
“przy ul. Warszawskiej 29;

7. Dodatkowe 1nformac1e mozna uzyskac pod numerem tel 774040 324 / 77 40 40 317.

__'Nasz Urzqd Jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aphkaqe $3 rozwazane z rébwna uwaga

~ bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne,

~ przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyzname onentac;t; seksualng czy tez
: Jaquolmek 1nng cechc; prawnic chromonq

_ Data ogloszenia: 31 grudnia 2018 r.

tel. 77 404032




