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Wiadomosci

Czwartek, 31 marca 2022

Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta i Gminy Szczawnica oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Szczawnica - stanowisko

pracy ds. srodkéow pomocowych oraz realizacji inwestycji.

I. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na stanowisku:

Wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych, w tym:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo karno-skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6. wyksztatcenie wyzsze,

W procedurze naboru preferowane beda osoby posiadajace staz pracy w administracji.

I1. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

. znajomo$¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy,
. Zznajomos$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

. znajomos$¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
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4. znajomos$¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

5. znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

6. znajomos¢ ustawy z dnia 7 lipca 1994 - Prawo budowlane,

7. umiejetnosé obstugi komputera, w szczegolnosci znajomos¢ obstugi standardowych
aplikacji Windows (Word, Excel),

8. umiejetnos¢ analitycznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji,

9. samodzielno$é, odpornos¢ na stres, kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé,
10. prawo jazdy kategorii B.

III. Do zakresu obowiazkéw wykonywanych na stanowisku bedzie nalezato:

1. Przygotowywanie aplikacji o srodki strukturalne, zewnetrzne rzadowe, pozabudzetowe.



2. Koordynacja, nadzor i biezace monitorowanie procesu aplikacyjnego.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze realizacja zlecenia przygotowania wniosku
aplikacyjnego.

4. Przygotowanie inwestycji do realizacji oraz jej prowadzenie i rozliczenie:

a) Wspolpraca przy przygotowaniu dokumentacji przetargowej dla danej inwestycji w
zakresie przygotowania opisu przedmiotu zaméwienia oraz dostarczenia dokumentow:

- dokumentacji technicznej

- kosztorysu inwestorskiego wraz z przedmiarem

- SWIOR

b) Udziat w naradach techniczno - koordynacyjnych prowadzonych inwestycji oraz ich
protokotowanie.

c) Wspolpraca z inspektorem nadzoru inwestorskiego w kwestii realizacji inwestycji
zgodnie ze ztozonym wnioskiem.

d) Prowadzenie korespondencji z instytucja dofinansowujaca.

e) Dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych.

f) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji do prowadzenia nadzoru, odbioru i
rozliczenia inwestycji.

5. Przygotowanie dokumentacji technicznej do realizacji inwestycji:

- Wspotpraca przy procedurze wytonienia wykonawcy danej dokumentacji.

- Prowadzenie korespondencji i uzgodnien w sprawie realizacji zleconej dokumentacji w
uzgodnieniu z kierownikiem referatu.

6. Prowadzenie rejestru dokumentacji projektowych dla zadan nieprzewidzianych do
realizacji w danym roku budzetowym oraz kontrola nad aktualnoscia dokumentow
stwierdzajacych i waznosc.

7. Przedstawianie planu realizacji projektéw na rok przyszty i lata nastepne celem
zapewnienia srodkdw na ich realizacje w budzecie oraz wieloletniej prognozie finansowe;j
Gminy.

8. Wspolpraca z administracja rzadowa, samorzadem wojewddztwa, samorzadem gminnym
oraz gminami, stowarzyszeniami i Euroregionem Tatry w zakresie rozwoju lokalnego, oraz
pozyskiwania srodkéw z funduszy UE oraz rzadowych dotyczacych zakresu zadan Gminy oraz
w zakresie planowania i realizacji celéw strategicznych i programow rozwojowych Gminy.
9. Prowadzenie korespondencji w sprawie inicjowanych przez mieszkancéw Gminy
inwestycji zwiazanych z rozbudowa infrastruktury technicznej i spotecznej w uzgodnieniu z
kierownikiem referatu.

10. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy zwiazanymi z uczestnictwem w
projektach wspotfinansowanych z funduszy europejskich,

11. Identyfikacja programdéw Unii Europejskiej oraz Inicjatyw Wspdlnotowych oraz
inicjowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z wykorzystaniem srodkdéw Unii Europejskiej,

12. Wspolpraca ze strona stowacka przy pozyskiwaniu srodkéw pomocowych z funduszy
zewnetrznych dotyczacych planowania regionalnego,

13.  Nadzor nad opracowywaniem Planu Rozwoju Lokalnego i monitorowanie procesu jego
realizacji,

14. Nadzor nad opracowaniem i aktualizacja Gminnego Programu Rewitalizacji

15. Reprezentowanie gminy w kontaktach z instytucjami- dysponentami funduszy
pomocowych (unijnych i innych potencjalnie dostepnych),

16. Sporzadzanie rocznego planu dziatan referatu;



17. Sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu dziatan na potrzeby opracowania
raportu o stanie Jednostki Samorzadu Terytorialnego,
18.  Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy, Zastepce

Burmistrza lub Sekretarza Miasta i Gminy.

IV. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV)*,

2. list motywacyjny*,

3. kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie (druk do
pobrania),

4 kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenie wydane przez pracodawce potwierdzajace aktualne zatrudnienie),

6. Oswiadczenie kandydata o:

* posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* posiadaniu pemej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

* oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo karno-skarbowe,

* oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach niezbednych
do realizacji w procesu naboru.

7. Podpisana klauzula informacyjna dla 0s6b przystepujacych do naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Szczawnica (druk do pobrania).

* wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem oraz nastepujaca klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UELNr 119,s. 1w

celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji".

V. Warunki pracy i placy oferowane kandydatom:

1. Pierwsza umowa o0 prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy. W przypadku
pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego,
pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest
zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony.

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku oséb niepelnosprawnych,



zgodnie z odrebnymi przepisami).

3. Stanowisko: Podinspektor lub Inspektor.

4. Miejsce pracy: Referat Rozwoju Lokalnego, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony
Srodowiska (RIOS) - Urzad Miasta i Gminy Szczawnica.

5. Lokalizacja: Szczawnica, ul. Szalaya 103.

6. Wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zostanie ustalone na czas trwania pierwszej
umowy o prace zawartej na czas okreslony.

7. Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” /zgodnie z Ustawa z dnia 12 grudnia

1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej/.

VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14
kwietnia 2022 r. do godz. 15:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko
urzednicze ds. srodkow pomocowych oraz realizacji inwestycji”, na dzienniku podawczym w
Urzedzie Miasta i Gminy Szczawnica, za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i
Gminy Szczawnica ul. Szalaya 103, 34-460 Szczawnica, lub na skrytke ePUAP:
/nloefx6746/SkrytkaESP Dokumenty, ktére wpltyna do tut. Urzedu po uptywie wyzej
okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Nie wybrani kandydaci moga w terminie 1 miesigca od dnia zakofczenia procedury naboru,
odebrac¢ swoje oferty. Dokumentéw nieodebranych nie odsyla sie, zostana one zniszczone w
sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne (po przedtozeniu do wgladu ich
oryginatéw), zostang dotaczone do akt osobowych pracownika i beda przechowywane

zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

VII. Informacja nt. zatrudniania oséb niepelnosprawnych.

W lutym 2022r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Szczawnica, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetlnosprawnych, wynosit ponizej 6%. Kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ z prawa pierwszenstwa w zatrudnianiu niepelnosprawnych, jest obowigzany do

zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VIII. Informacje dodatkowe.

1. Do przeprowadzenia postepowania konkursowego Burmistrz Miasta i Gminy Szczawnica
powota Komisje Konkursowa.

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udziatu kandydatdw; II etap - rozmowa kwalifikacyjna.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu kwalifikacji kandydaci speliajacy

wymagania formalne zostana powiadomieni: droga elektroniczna, telefonicznie lub listownie.



Osoby, ktérych oferty nie spenia ustalonych wymagan formalnych, zostana poinformowane o
tym fakcie w tym samym trybie.

4. W toku postepowania konkursowego Komisja wytoni nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawi Burmistrzowi Miasta i Gminy, ktéry podejmie
decyzje o wyborze.

5. Zastrzega sie mozliwos¢ odwotania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

6. Informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Szczawnica oraz tablicy ogloszen znajdujacej sie w
Urzedzie Miasta i Gminy.

IX. Klauzula informacyjna dla os6b przystepujacych do naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczawnicy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1, dalej RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Szczawnica
- adres: ul. Szalaya 103, 34-460 Szczawnica, tel. 18 262 22 03. Z Administratorem mozna
kontaktowac sie poprzez adres e-mail: miasto@szczawnica.pl lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

2.Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna sie kontaktowac
poprzez e-mail na adres: iod@szczawnica.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych. W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz
art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

4. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym organom i podmiotom na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostanag dotaczone do akt
osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia oraz ograniczenia ich przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, zadania przeniesienia swoich danych w przypadkach okreslonych w
przepisach RODO a takze wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

7. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje



Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie niezbednych danych jest wymogiem ustawowym. Osoba, ktorej dane
dotycza jest zobowiazana do ich podania. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest
brak mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji. Inne dane osobowe podane przez Panig/Pana

nie na podstawie obowiazujacego prawa, sa podawane dobrowolnie.

Szczawnica, dnia 31.03.2022

Klauzula informacyjna (.docx)

Kwestionariusz osobowy (.docx)


http://szczawnica.pl/files/files/wiadomosci/biezace/2022/Klauzula_informacyjna_dla_osob_przystepujacych_do_naboru_na_wolne_stanowisko_urzednicze_w_Urzedzie_Miasta_i_Gminy_w_Szczawnicy.docx
http://szczawnica.pl/files/files/wiadomosci/biezace/2022/Kwestionaroisz osobowy.docx

