BURMISTRY MIASTA GRYBOW Zarzadzenie Nr RM-S0.0050.93. 2019

33-330 Grybdw, ul, Rynek 12 Burmistrza Miasta Grybowa
z dnia 5 sierpnia 2019r.

w sprawie ogltoszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Grybowie.

Dziatajgc na podstawie art. 11 oraz art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownika samorzadowych ( Dz. U. z 2018r. poz. 1260) zarzadzam, co

nastepuje:

§1.

Ogtaszam nabér na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Grybowie.

2. Ogloszenie 0 naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Informacja dla os6b ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie na stanowisku, o ktérym
mowa w ust.1 dotyczaca ochrony danych osobowych stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszego zarzgadzenia.

5. Os$wiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sie o prace na stanowisku, o ktérym
mowa w ust.1 dotyczjce przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

[N

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Miasta Grybowa.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega umieszczeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Grybowie.




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia

Nr RM-50.0050.93, 2019
Burmistrza Miasta Grybowa
z dnia 5 sierpnia 2019r.

BURMISTRZ MIASTA GRYBOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.

1. Referent w Urzedzie Miejskim w Grybowie — 1 etat.

2. Wymagania niezbedne:

a)

Wyksztatcenie: wyisze magisterskie z zakresu budownictwa, ochrony srodowiska,
planowania przestrzennego,

Min. roczne doswiadczenie zawodowe,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

Nie karany za przestepstwa popeinione umyslnie,

Umiejetnosci zawodowe - wg zakresu zawartego w Formularzu opisu stanowiska pracy,
Predyspozycje osobowosciowe - wg predyspozycji zawartych w Formularzu opisu
stanowiska pracy,

Nieposzlakowana opinia,

Znajomosc zagadnien dot. organizacji pracy w samorzgdowych jednostkach
budzetowych, zagadnieri dot. przebiegu procesu inwestycyjnego, planowania
przestrzennego, postepowania administracyjnego i finanséw publicznych, ochrony
srodowiska.

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy,
Obywatelstwo polskie, a takze obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie prawa miedzynarodowego lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

e}
f)

g)
h)

Umiejetnosci organizacyjno-menedierskie,

Zapoznanie sie z Formularzem opisu stanowiska pracy,

Uregulowany stosunek do sluzby wojskowej,

Dyspozycyjnosc, obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé za wykonywang prace,
samodzielnosé.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych,

Dobra znajomosc przepiséw prawnych, o ktérych mowa w Formularzu opisu stanowiska
pracy,

Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

Prawo jazdy kat. B.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. prowadzenie catoksztattu zagadnied z zakresu planowania przestrzennego na

terenie gminy,



2.wspotpraca w zakresie realizacji inwestycji z zakresu ochrony srodowiska, w tym
m.in. opracowywanie projektéw uméw oraz opisow przedmiotu zamoéwienia,
opracowywanie harmonogramow rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji,

3. monitoring potrzeb w zakresie rozbudowy sieci kanalizacyjnej i burzowej,
sporzadzanie planow rozbudowy sieci, nadzér nad opracowaniem dokumentacji
projektowo-kosztorysowej i realizacjg inwestycji,

4 sporzgdzanie sprawozdawczosci w w.w. zakresie,

5. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys oraz CV,

b} list motywacyjny,

c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie ( uwierzytelnione kserokopie dyplomu
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studidw, zdobytej specjalizacji ),

d) uwierzytelnione kserokopie swiadectw pracy,

e} wypetniony kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie o stanie zdrowia i o$wiadczenie o niekaralnosci albo zaswiadczenia,

g} inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach -
uwierzytelnione kserokopie,

h) wypetniong i podpisang informacje dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie na
stanowisku referenta w Urzedzie Miejskim w Grybowie, dotyczaca ochrony danych
osobowych,

i) wypelnione i podpisane oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace na
stanowisku referenta w Urzedzie Miejskim w Grybowie dotyczace przetwarzania
danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku,

Wszystkie dokumenty aplikacyjne moina sktadac osobiscie w Urzedzie Miejskim w Grybowie
(w godzinach pracy Urzedu ), pocztg elektroniczng na adres: umgrybow@pro.onet.pl {w
przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego ) lub poczta na adres Urzad
Miejski w Grybowie 33-330 Grybdw, ul. Rynek 12 z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze w Urzg¢dzie Miejskim w Grybowie, w terminie od dnia 7 sierpnia
2019r. do dnia 20 sierpnia 2019r. Liczy sie data wptywu dokumentdw do Urzedu Miejskiego
w Grybowie. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Grybowie po wyiej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.hip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Miejskim w Grybowie, ul. Rynek 12.

W lipcu 2019r. w miesigcu poprzedzajacym datg podania ogloszenia do wiadomosci publicznej)
wskainik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Grybowie, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych

wynidst powyzej 6 %.

o 7.




Zalacznik nr 2

do zarzadzenia

Nr RM-50.0050.93.2019
Burmistrza Miasta Grybowa
z dnia 5 sierpnia 2019r.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W GRYBOWIE.

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY.

1. Stanowisko.

Referent w Urzedzie Miejskim w Grybowie

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie:

Obligatoryjne: wyzsze magisterskie, z zakresu budownictwa, ochrony $rodowiska,
planowania przestrzennego,

Obligatoryjne uprawnienia: brak

Fakuliatywne uprawnienia: brak,

2. Doswiadczenie zawodowe:

- min. roczne do$wiadczenie zawodowe,

3. Umiejetnosci zawodowe:

- znajomo$é przepisow prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy Prawo ochrony srodowiska,

- Znajomos$¢é zagadnien dot. organizacji pracy w samorzadowych jednostkach budzetowych,
zagadnien doi. przebiegu procesu inwestycyjnego, planowania przestrzennego,
postepowania administracyjnego i finanséw publicznych, ochrony $rodowiska.

- Znajomo$¢é obslugi komputera w zakresie podstawowych pakietow biurowych,

- preferowane doéwiadczenie zawodowe o charakierze zgodnym z wymaganiami na
stanowisku pracy.

4.Predyspozycje osobowosciowe:

1. Umiejetnosci organizacyjno-menedzerskie,

2. Zapoznanie sie z Formularzem opisu stanowiska pracy,

3. Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

4. Dyspozycyjnosé, obowiazkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace,
samodzielno$¢.

5. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych,

6. Dobra znajomo$¢ przepisow prawnych, o ktbrych mowa w Formularzu opisu stanowiska
pracy,

7. Bardzo dobra znajomoéc¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

8. Prawo jazdy kat. B.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWE..

1. Przelozeni.

Burmistrz Miasta Grybow,

2. Nazwy stanowisk podleglych badz objetych nadzorem merytorycznym.
Brak.

D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH

1. Pracownika zastepuje osoba wskazana przez Burmistrza Miasta Grybow .



E. GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI SAMORZADU

Cele
Urzad Miejski | Prawidiowa i terminowa realizacja zadan z zakresu planowania przestrzennego i
w Grybowie rozwoju sieci kanalizacyjnej na terenie Miasta Grybowa.

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKACH
1) Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie caloksztaltu zagadniefi z zakresu planowania przestrzennego na lerenie gminy,
2.wspblpraca w zakresie realizacji inwestycji z zakresu ochrony $rodowiska, w tym m.in.
opracowywanie projektéw uméw oraz opisow przedmiotu zamoéwienia, opracowywanie

harmonograméw rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji,

3. monitoring potrzeb w zakresie rozbudowy sieci kanalizacyjnej i burzowej, sporzadzanie
planéw rozbudowy sieci, nadzér nad opracowaniem dokumentacji projektowo-kosztorysowej i

realizacjg inwestycji,
4 sporzadzanie sprawozdawczosci w w.w. zakresie,

2) Zakres obowiazkéw ogélnych:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym planowaniem przestrzennym na terenie

miasta.
2. rozwoj sieci kanalizacyjnej na terenie miasta,

3) Ocena realizacji zadan.

Oceny realizacji zadan dokonuje Burmistrz Miasta Grybow.

4) Zakres samodzielnoéci na stanowisku pracy.

W zakresie udzielonych upowaznier. - brak.

5) Uprawnienia pracownika.

W zakresie udzielonych upowaznien. - brak.
G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku.

Zakres odpowiedzialno$ci.
Caloksztatt zagadnien wykonywanych na stanowisku pracy.

H. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH.

Zespoly powotywane w zakresie zarzadzania kryzysowego.

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY.

Komputer, kserokopiarka, skaner.

J. MOZLIWOSC AWANSU | ROZWOJU PRZEZ PRACE.

Zwigkszenie uprawnien na zajmowanym stanowisku.



Zalacznik nr 3

Do zarzadzenia Nr RM-S0.0050.93.2019r.

Burmistrza Miasla Grybowa z dnia 5 sierpnia 2019r.

Imie i Nazwisko kandydata: .......................... ...

Stanowisko, na ktdre sktadana jest aplikacja: .................... ...

INFORMACJA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKU REFERENTA W
URZEDZIE MIEJSKIM W GRYBOWIE

DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzgdzenia Paramentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 . w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu fakich danych oraz uchylenia dyreklywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej RODO - informuje sie, ze:

|. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmisirz Miasta Grybow, z siedzibg w Grybowie, ul. Rynek
12, 33-330 Grybéw.

Adres do korespondencji: Urzad Miejski w Grybowie, ul. Rynek 12, 33-330 Grybow,
Il. Inspektor Ochrony Danych

Whyznaczono inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ w sprawach ochrony Pani/Pana
danych osobowych pod e-mailem: iod@grybow,pl, lub pisemnie na adres: Inspeklor Ochrony Danych Osobawych
Urzad Miejski 33-330 Grybdw, ul. Rynek 12.

lil. Cele przetwarzania danych i podstawy prawne przetwarzania

1. Administrator bedzie przetwarzac PanifPana dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na
ktére zostala zlozona aplikacja.

2. Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/fPana dane osobowe w celu zapewnienia bezpieczenstwa lub ochrony
mienia UM na terenie obieklow uzytkowanych przez Urzad Miejski w Grybowie,

3. Podstawg prawnga przetwarzania Pani/Pana danych sg;

1} ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
2) uslawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
3) ustawa z dnia 27 sierpnia 1887 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zalrudnianiu oséb

niepeinosprawnych,

Adminisirator w celu realizacji procesu rekrutacji bedzie przetwarzal 1akze inne dane niz wynikajgce bezposrednio
z przepisdw prawa, jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgode (np. numer telefonu, adres poczty elektronicznej).

IV. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepisu prawa:
Podanie danych ma charakter obligaloryjny.
V. Konsekwencje niepodania danych osobowych

1. Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skulkuje niemoznoscig realizacji procesu
rekrulacji.

2. Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody skutkuje utrudnieniami w
zakresie mozliwosci wykonania obowigzkow w zakresie realizacji procesu rekrutacji.

VI. Okres przechowywania danych

1. Dane kandydatdw nieumieszczonych w prolokole naboru oraz kidre wplynely po terminie bedg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakoriczenia procedury naboru.



2. Dokumenly aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zoslaty
umieszczone w prolokole naboru, bedg przechowywane przez okres 5 lal na slanowisku pracy.

3. W przypadku nawigzania slosunku pracy dane osobowe kandydala uzyskane w procesie rekrulacji beda
dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika Urzedu Miejskiego w Grybowie.

VIl. Prawo doste¢pu do danych osobowych

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do lresci swoich danych oraz prawo ich: sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. Ma Pan/Pani prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

VIl. Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przyshuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych o klorych
mowa w cz. V ust2. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w lych celach, chyba ze bedziemy w sianie
wykazac, ze w stosunku do Pani/Pana danych istniejg dla nas waZne prawnie uzasadnione podstawy, ktére sa
nadrzgdne wobec Pani/Pana interesow, praw i wolnosci lub Pani/Pana dane beda nam niezbedne do
ewentuvalnego usialenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

IX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego ds. ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osabowych
PanifPana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

X. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga zostaC ujawnione innym podmiotom wylgcznie na podslawie przepisow prawa,
m. in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na lablicy informacyjnej w Urzedu
Miejskiego w Grybowie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy
(udostepnione sg imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego, a takze uzasadnienie dokonanego wyboru). Pani/Pana dane osobowe sg przekazywane
podmiotom przetwarzajacym, w zwigzku z realizacjg umow zawartych przez Urzedu Miejskiego w Grybowie, w
ramach ktdrych zostato im powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np. doslawcom uslug IT.

Xll. Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zaulomatyzowany, w tym réwniez profilowane.

Zapoznalem fzapoznalam sie z tre$cig informacji i przyjmuje jg do wiadomosci.

Data i podpis



Zalgcznik nr 4
Do zarzgdzenia Nr RM-S0.0050.93.2019r.
Burmistrza Miasla Grybowa z dnia 5 sierpnia 2019r.

migjscowose, data ... s

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace na stanowisku Referent w
Urzedzie Miejskim w Grybowie dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz
wykorzystania wizerunku

imig i nazwisko KanAydata ... ...

dotyczy naboru na stanowisko:

/prosze wypehi¢ drukowanymi literami/

Oswiadczenia:

I Oswiadezam, ze* ... na przelwarzanie moich danych osobowych innych niz
wynika to m. in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 lislopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, uslawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej
oraz zalrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz innych przepisdow szczegdlnych, zawarlych
w przedsiawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbgdnych do reaiizacji procedury rekrutacii
— m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

wilasnoreczny podpis

Nalezy wypeini¢ w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku {(zdjecia):

I Oswiadczam, 2e® ... na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla poirzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacji.

wlasnoregczny podpis

' Nalezy wpisa& odpowiednie zwroly: wyrazam zgode/ nie wyratam zgody
? Nalety wpisat odpowiednie zwroty: wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody



