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OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Grodkowa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedziba w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29

Kierownik Wydzialu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa
(nazwa stanowiska pracy, Wydzial)

1. Wymagania niezbedne:
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. obywatelstwo polskie;
. wyksztalcenie: wyzsze o kierunku prawo, administracja lub gospodarka

nieruchomosciami;

. staz pracy, doswiadczenie zawodowe: 6 lat;
. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy§lne przestepstwo skarbowe;

. nieposzlakowana opinia;

7. umigjgtnosci zawodowe: znajomo$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami, ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i leSnych, ustawy o ochronie roslin, ustawy prawo lowieckie, ustawy o lasach,
ustawy u przeciwdziataniu narkomanii, ustawy o ochronie zdrowia zwierzat
oraz zwalczania chor6b zakaznych zwierzat, ustawy Kodeks postgpowania
administracyjneg, umiejgtno$¢ obstugi komputera. -

. predyspozycje osobowosciowe: odpornos¢ na stres, zdolno$ci organizacyjne,

umiej¢tno$¢  podejmowania decyzji, samodzielno§¢, kreatywno$é, zdolnosci
analityczne, komunikatywno§¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdyscyplinowanie;
prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe: brak

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
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kierowanie Wydzialem;

planowanie, koordynowanie i organizowanie pracy Wydziatu i stale jej
usprawnianie;

ustalanie aktualnego podziatu czynnoéci pomiedzy pracownikéw;

sprawowanie nadzoru nad nalezytym wykonywaniem (obowigzkow  przez
pracownikéw i przestrzeganiem dyscypliny pracy;

koordynowanie dziatalnosci pracownikéw wewnatrz Wydziatu oraz wspotdziatanie
Wydziatu z innymi wydziatami, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi organami
administracji panstwowej;

prowadzenie kontroli pracy pracownikéw Wydziatu;

przestrzeganie zgodnosci aprobowanych spraw z przepisami prawa oraz wytycznymi
1 poleceniami Burmistrza;
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. wspotdziatanie z Urzedem Stanu Cywilnego w zakresie realizacji zadan i spraw
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sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad gospodarno$ci w wydatkowaniu
srodkow budzetowych oraz przestrzeganiem przepisow o zamowieniach
publicznych;

udzielanie fachowej i organizacyjnej pomocy dla sprawnego funkcjonowania oraz
wykonywania zadan;

stale samodoskonalenie zawodowe oraz dbanie o stale podnoszenie kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow;

przygotowywanie tematycznych propozycji do planow pracy Rady i jej organdw;
przygotowywanie materialéw, opracowywanie analiz, ocen i sprawozdan oraz
informacji dla Burmistrza, Rady 1 jej komisji;

udzial, przygotowywanie i przedstawianie spraw na posiedzenia kierownictwa
Urzedu;

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;
podejmowanie czynno$ci zwigzanych z zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji;
realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych;

nadzor nad przygotowywanymi przez pracownikéw wydzialu projektami uchwat
w edytorze aktow prawnych XML;

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

przetwarzanie i udostepnianie danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych oraz informowanie administratora danych o zdarzeniach
wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych;

udostepnianie danych stanowigcych informacj¢ publiczng;

nadzor nad przekazywanymi przez pracownikéw Wydziatu do stanowiska ds.
Informatyki, dokumentami z zakresu zadan Wydziatu, podlegajqcyml publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej;

nadzér nad przekazywanymi do stanowiska ds. Informatyki, informacjami
i materiatami z Wydziatu, w celu aktualizacji strony internetowej Gminy;
przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej;

przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisoOw prawa materialnego, przepisow KPA;
realizowanie zalecen pokontrolnych; '

zwigzanych z obronnos$cig kraju i obrony cywilnej;

wykonywanie innych czynno$ci z upowaznienia Burmistrza lub zleconych przez
Burmistrza, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza;

zglaszanie przelozonemu zauwazonych nieprawidlowosci, ktore maja wpltyw na
dziatalnoé¢ jednostki lub jej wizerunek;

prowadzenie biezacej samokontroli wykonywania czynnoéci shuzbowych;

czynny udzial w prowadzonej w Urzedzie samoocenie kontroli zarzadczej;
identyfikacja czynnikow ryzyka na zajmowanym stanowisku pracy;

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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praca w pelnym wymiarze czasu pracy - praca w systemie rOwnowaznym,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, ksero,
skaner;

. uciazliwosci fizyczne wystepujagce w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych:

wykonywanie pracy w wymuszone] pozycji siedzacej powoduje obcigzenie



krggostupa oraz statyczne obcigzenie migéni tulowia, pracownik jest narazony na
syndrom Sicca;

5. inne: praca koncepcyjna z obstugg komputera wymagajaca sprawnosci obu rak
1 wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i o§wietlony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w  Grodkowie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepeinosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. kwestionariusz osobowy;

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie
wyksztalcenia;

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelienie wymagania w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy;

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

6. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinie;

7. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

8. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys§lne przestepstwo skarbowe;

9. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstW1e polskim;

10. kopia prawa jazdy; |

11. kserokopia dokumentu potwmrdzajqcego mepe}nosprawnosc*

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wymkancego
z art. 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 Wydziatlu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa”
nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Grodkowie (w Biurze Obstugi Klienta, pok. 10, parter) lub przestaé¢ na
adres: 49-200 Grodkéw, ul. Warszawska 29, Urzad Miejski w Grodkowie, do dnia
28 grudnia 2018 r. do godziny 13.00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu
oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

. Dane osobowe - klauzula informacyjna: -

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Grodkowie, ul. Warszawska
29, 49-200 Grodkow;

Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowac si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych
Bogustawem Dziadkiewiczem — Radca Prawnym prowadzacym Kancelari¢ Radcy
Prawnego Bogustaw Dziadkiewicz w Opolu przy ul. Stonecznikow 14, 45 — 940 Opole
z Oddzialem w Opolu przy ul. Krakowskiej 37 lok. 203, 45 — 018 Opole
dziadkiewicz.kancelarial @onet.pl;

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzgdzie
Miejskim w Grodkowie;

Informacje o odbiorcach danych: Wydzial Organizacyjny w Urzedzie Miejskim
w Grodkowie;

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Grodkowie (z uwzglgdnieniem 3 miesigcy,
w ktérych Burmistrz Grodkowa ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska);

Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w
tej sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

~ b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO; : '
Inne informacje: podane dane nie bgda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

9. Inne:

—

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za
pomocg profilu zaufanego;

Oferty niespelniajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane do dnia
31 stycznia 2019 r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone;

. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia

o kwalifikacji do poszczegolnych etapdw;

Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze
sobg dokumentu tozsamosci;

Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadac date 1 wlasnorgczny podpis;



6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Grodkowie
przy ul. Warszawskiej 29;

7. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel.: 77 40 40 324 / 77 40 40 317.

Nasz Urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje s3 rozwazane z rtowng uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawno$é, rase, narodowosc, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez
Jakgkolwiek inng cechg prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 12 grudnia 2018 .

Marsgk Antonieywics
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Sporzadzil: Andrzej Romian
pok. nr 24,
tel. 77 4040324



