URZAD

09-100 Plonsk

LIS JSKI
ul. Ptocka 39

................................. Zatacznik nr 2

pieczatka Urzedu Miejskiego

SK-KDR. 210.4.2024.EZ

do Regulaminu naboru na wolne

w Plonsku ‘ stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Plonsku

Plonsk, 24 stycznia 2024 r.

Burmistrz Miasta Plonsk oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Plonsku.

Referent ds. inwestycji

L.

(nazwa stanowiska pracy w komorce organizacyjnej)

Wymagania niezb¢dne
a) jest obywatelem polskim ( o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby

b)

c)

d)
e)

nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r,
poz. 53)

nie byl/a/ skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada  pelng zdolno$¢ do  czynnosci prawnych i  korzysta
w pelni z praw publicznych;

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku Referent ds.
inwestycji:

® Srednie,

® staz pracy — 2 lata.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
¢)
d)
€)
)

o
o

Wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci budownictwo, drogownictwo, inzynieria
srodowiska, architektura, geodezja badz administracja,

Znajomos$¢ prowadzenia procesu inwestycyjnego,

Znajomos¢ zasad planowania i realizowania inwestycji,

Ogolna znajomos¢ zasad kosztorysowania,

Umiejetnos¢ odczytywania i interpretacji projektéw budowlanych,

Znajomos¢ rozliczania dofinansowan $rodkéw zewnetrznych,

Obstuga komputera (Word, Excel, Outlook, System Informacji Prawnej np.
Legalis, Norma Pro, EZD).

3. Zakres wykonywanych zadan:

1.

Do zakresu ogdlnych obowiazkow nalezy doktadne, terminowe, fachowe. sumienne i zgodne z

obowiazujacymi przepisami wykonywanie obowigzkow okreslonych w niniejszej karcie
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci i poleceniami przeozonego, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

znajomo$é obowigzujacych przepisow, zarzadzen, instrukeji i innych aktéw normatywnych
dotyczace zakresu pracy referatu,

przestrzeganie przepisow dot. obowiazkoéw pracownika samorzadowego zawartych w
ustawie o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ regulaminu organizacyjnego urzedu,
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d) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

e) przestrzeganie regulaminu pracy,

f) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony mienia,

g) znajomosé i przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

h) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym badaniom lekarskim,

i) zachowywanie si¢ w pracy zgodnie z ogdlnie obowiazujacymi normami postgpowania,

j) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego od przetozonego wyzszego stopnia,
wykonanie przedmiotowego polecenie z jednoczesnym zawiadomieniem o tym swego
bezposredniego przetozonego.

Wykonywanie polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego.
Wykonywanie polecen stuzbowych Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza
Miasta.

4. Zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw oraz pism
kierowanych do Wydzialu Inwestycji, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt, zasadami archiwizowania akt.

5. Zdobywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, wymaganych na powierzonym
stanowisku pracy oraz skfadanie wnioskow szkoleniowych.

6. Przygotowywanie, prowadzenie, nadzorowanie oraz rozliczanie inwestycji i modernizacji
prowadzonych przez Urzad Miejski w Plonsku, zleconych do obstugi Wydziatowi.

7. Wspélpraca przy opracowywaniu:

a) a) planéw inwestycji miejskich,

b) materialéw do rocznych planéw finansowych miasta, projektu budzetu miasta i wieloletniej
prognozy finansowej,

¢) wytycznych do zmian planu zagospodarowania przestrzennego miasta,

d) sprawozdan Wydziatu Inwestycji,

e) rzeczowego planu zadan wynikajacych z planéw inwestycyjnych Miasta, przeznaczonych
do wykonania w nadchodzacym roku budzetowym,

f) okreslaniu wielkosci Srodkow finansowych niezbednych do realizacji zadan,

g) informacji dla potrzeb Rady Miejskie;j.

8. Przygotowywanie dokumentacji na przeprowadzanie postgpowan w sprawach udzielenia
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowalne, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza 130 000,00 zt (netto).

9. Przygotowywanie dokumentacji okreslajacej przedmiot zamdwienia do przetargéw na
opracowanie projektow i realizacj¢ zadan inwestycyjnych oraz niezbednych badan
i nadzoréw wg budzetu na dany rok i zapotrzebowania w Wydziale.

10. Przygotowywanie projektow pism.

11. Opisywanie faktur.

12. Nadzorowanie zadan inwestycyjnych powierzonych Zaktadowi Gospodarki Mieszkaniowe)
dotyczacych budynkéw nalezacych do zasoboéw gospodarki mieszkaniowe;.

13. Rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan i czynnosci oraz informowanie
o wszelkich trudnosciach w ich przygotowaniu.

14. Wspdltdziatanie z Referatem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie obrony cywilnej i ochrony
przeciwpozarowej na podstawie przepisow szczegolnych.

15. Wspotpraca z Gtéwnym Specjalista ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig i Archiwum
Zaktadowego.

16. Wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie przygotowywania materialdw celem
przekazywania informacji srodkom masowego przekazu.

17. Wspolpraca z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

18. Wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

19. Wspdlpraca z pozostalymi Wydziatami, Referatami Urzedu Miejskiego oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie prowadzonych spraw Wydziatu Inwestycji.

20. Niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych realizacji zadan na stanowisku pracy, po
uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym w zakresie realizacji wspolnej polityki
informacyjnej miasta.

21. Ochrona danych osobowych znajdujacych si¢ w dyspozycji pracownika Wydzialu Inwestycji.

-

W N



22. Znajomos¢ i przestrzeganie zarzadzen Burmistrza Miasta, przepisoéw prawa okreslajacych
wykonywanie powierzonych do realizacji zadan oraz ustalen zawartych w dokumentach
systemu zarzadzania jakoscia.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Plonsk. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek wyposazony
w winde, ktéra dostosowana jest do wozkow inwalidzkich. W budynku ciggi
komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach, umozliwiajace poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. Toalety dostosowane do wozkow inwalidzkich. Praca na II pigtrze budynku.
W pomieszczeniu pracy odpowiednie szerokosci dojs¢, przejs¢ oraz przestrzen
umozliwiajaca poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga
interesantow, rozmowami przez telefon, przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku, na
terenie miasta oraz po terenach inwestycji miejskich.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sOb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) kwestionariusz osobowy,

¢) kopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy:

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

e) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

f) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

g) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktorzy zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzgdu lub
poczta w terminie do dnia 5 lutego 2024 roku do godz. 12:00 z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko ,,Referent ds. inwestycji”. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w
Plofisku po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Liczy si¢ data wptywu na kancelarig
Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://umplonsk.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu.

cjalista
ds. kadfowo-gtacowych

Edyta Zinpny



Zakacznik nr 1
o T R

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119 str. 1 ze
zm.):

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza
Miasta Plorisk z siedzibg w Ptonsku, ul. Ptocka 39, 09 — 100 Ptonsk jako
Administratora danych, w celu rekrutacji na stanowisko Referent ds. inwestycji
w Wydziale / Referacie Inwestycji w zakresie niezbednym do realizacji w/w
celu.

2.  Oswiadczam, ze zostatem (am) poinformowany (a), ze podanie danych jest
dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego .

3. Ponadto o$wiadczam, ze zapoznatem(am) sie z trescig klauzuli informacyjnej,
w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
prawie dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, o prawie do przenoszenia danych, prawie do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania.




Zatacznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH
(W przypadku zbierania danych od osoby, ktorej dane dotyczg)
Ptonsk, dn. 24.01.2024 r.
SK-KDR. 210.4.2024.EZ
(nr sprawy)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 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 (dalej: RODO), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Ptonsk z siedzibg
w PtoAsku, ul. Plocka 39, kod pocztowy 09 - 100, e-mail: burmistrz@plonsk.pl ,
tel. 23 662 26 91 lub 23 663 13 00.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem e-mail: iod@plonsk.pl,
tel. 23 663 13 61 , lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie wyrazonej przez Panig /
Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), w celu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze i w zakresie okreslonym w ustawie z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji
miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celu okreslonego w pkt 3 z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych
w przepisach odrebnych, w tym przepisach archiwalnych.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto
posiada Pani/Pan takze prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz prawo do cofnigcia
w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie Pani/Pan danych osobowych.
Cofniecie to nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale niezbedny
do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci udziatu Pani/Pana w procesie rekrutacji.

10. Przystuguje Pani / Panu mozliwo$¢ wyrazenia dodatkowej zgody na przetwarzanie
Pani/ Pana danych w procesach przysztych rekrutacji. Wyrazenie tej zgody jest
catkowicie dobrowolne, mozna jg wycofa¢ w kazdym momencie. Dane osobowe dla
przysztych rekrutacji bedg przetwarzane nie dtuzej niz 1 rok od momentu wyrazenia
zgody.

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

Z up. Burmistrza
Edyta Zimny
Gtowny specjalista ds. kadrowo-
ptacowych

(stanowisko, imie i nazwisko oraz podpis pracownika Urzgdu) /



Zalacznik nr 3

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 9 ust.1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119 str. 1 ze
zm.), wyrazam zgode na przetwarzanie szczegolnych kategorii danych, ktére
zamiescitem (am) w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach.

(podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. 10000 LS00 BRRMEIED .o oo imossinsmmssneninripivapesamsinssassnss i ssnnt aebi sones s omaromspsness o st senvesy
Sl & T T S SO (PSS S Rt SETEeOR e R e

3. DANE KONTAKIOWE.......eeeviirrieirieeieeereiteesiteesiaestesteesate s st e ssee s e e s snesneesaesasesneesanessasssabesaneseanssrnsennes
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
CkICERIDT SIABOWIBKILL. . - ... . coosrsiscenrnsinassepainimevamassssiyssssins rsolhs nissssmenssnsnssbasuasavasns susnpeninsssoss

(zawad, specjalnosé, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lbns ol lomn SRDOWEEIAY... ... .ot omimsarssasrisesyiekensasionsafliakss s vns ens sy ananpasusnsss sssamsipsasss e

(kursy. studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU).........ccveueinieiinieininicicincccccaes

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SEEIRMTMVEEI. . - iy o siniisis Sttt iosotk vas's spwssces musa s s gunn shnm s i A DY AL KA S

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



