Urzad Miejski w Mieszkowicach ul. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice

BURMISTRZ MIESZKOWIC
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | OCHRONY SRODOWISKA

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

f) wyksztatcenie wyzsze;

g) znajomos¢ przepiséw prawa wynikajacych z ustaw : o samorzadzie gminnym, Prawo
budowlane, Prawo zamdwien publicznych, Prawo wodne, Prawo ochrony srodowiska
Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, o pracownikach samorzadowych,
o0 ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) preferowany kierunek studiéw : ochrona $rodowiska, zaméwienia publiczne, budownictwo,
administracja publiczna;

b) doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub administracji rzagdowej;

¢) doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z udzielaniem zaméwier publicznych;

d) umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i redagowania pism urzedowych;

e) komunikatywnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialno$é, systematycznoéé, odpornosé na stres;

f) umiejgtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

g) obstuga komputera;

h) prawo jazdy kat. B.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

a) opracowanie i realizacja programéw ochrony $rodowiska oraz sporzgdzanie rocznych
sprawozdan z ich realizacji;

b) prowadzenie dokumentacji form ochrony przyrody oraz ich ewidencja zgodnie z ustawa
o ochronie przyrody;

¢) naliczanie opfat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska;

d) kontrola w zakresie utrzymania czystosci w miescie i gminie;

e) rozdysponowywanie srodkéw finansowych na ochrone $rodowiska;

f) koordynowanie i prowadzenie dziatari zwigzanych z podnoszeniem éwiadomoéci ekologicznej
mieszkanicow gminy;



g) przygotowywanie i prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalania wptywu
realizacji inwestycji na Srodowisko oraz przygotowywanie informacji o Srodowisku i jego
ochronie;

h) kontrola prawidtowosci odprowadzania nieczystosci ptynnych;

i) sprawozdawczosc statystyczna w zakresie wodociggéw, kanalizacji, odpadéw komunalnych;

j) przygotowywanie dokumentacji przetargowej dla realizowanych zadan zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami wynikajagcymi z ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz
sporzgdzanie sprawozdan rocznych dotyczgcych udzielonych zaméwier przeprowadzanych
przez Urzad Miejski;

k) wspdtdziatanie z Paristwowag Stuzbg ochrony Zabytkéw w zakresie sprawowania nadzoru
konserwatorskiego;

l) ewidencjonowanie obiektéw objetych ochrong konserwatorska;

1) wspétdziatanie z Referatem Funduszy Unijnych w zakresie pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych na realizacje remontéw kapitalnych i biezacych obiektéw objetych ochrong
konserwatorskg;

m) koordynacja prac zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji na remonty obiektow
wpisanych do rejestru zahytkéw w Gminie;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg rocznego Planu Zapobiegania Bezdomnych Zwierzat
w tym przygotowanie sprawozdan z jego wykonania.

o) realizacja zadan okreslonych w ustawie — Prawo wodne w zakresie ochrony Srodowiska;

p) merytoryczne prowadzenie Funduszu Soteckiego;

r) sporzadzanie rozliczen finansowo-rzeczowych oraz wykonywanie inwentaryzacji robot w toku
w zakresie funduszu soteckiego.

Szczegotowe zadania wykonywane na stanowisku pracy ds. zamowien publicznych i ochrony

$rodowiska zostang okreslone w zakresie czynnosci.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
a) petny wymiar czasu pracy;
b) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00;
c) praca na stanowisku urzedniczym;
d) praca w siedzibie Urzedu i poza nim;
e) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. INNE INFORMACIE
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) list motywacyjny;
b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;
( List motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ wtasnorgcznym podpisem, a takie klauzulg :

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie

danych osobowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 1000, z péZn.zm.”



c) kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;

d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ( zatgcznik do ogtoszenia );

f) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych ( zafgcznik do ogtoszenia );

g) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( zatgcznik do ogtoszenia );

h) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii ( zatqcznik do ogtoszenia );

i) oswiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska ( zafgcznik
do ogfoszenia );

j) oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej;

k) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych i o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzula
informacyjng o przetwarzaniu danych ( zatgcznik do ogtoszenia );

I) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

7. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleZy sktadac osobiscie w sekretariacie pokdj nr 4
Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach ul. Chopina 1 lub przesta¢ pocztq na adres Urzqd Miejski

w Mieszkowicach ul. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice w zamknietej kopercie z dopiskiem :

»Nabor na stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych i ochrony $rodowiska”
w terminie do dnia 13 lipca 2020 r., do godziny 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyiej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreélone w niniejszym ogtoszeniu zakwalifikowani
zostang do drugiego etapu — rozmowy kwalifikacyjnej. O zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu
naboru, kandydaci zostang powiadomieni drogg elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda
przechowywane zgodnie z obowigzujacg urzad instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiécie przez
zainteresowanych.

Z wytypowanym kandydatem moze zosta¢ zawarta umowa o prace na czas nieokreslony.
Dodatkowych informacji mozna uzyskac pod nr tel. 91 4 666 900/921.



Burmistrz Mieszkowic zastrzeqa sobie prawo :

- odwotania naboru bez podania przyczyny;
- nie rozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.

- Klauzula informacyjna -

Zgodnie z art. 13 ust.2 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

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 (ogdine

rozporzgdzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informuje, Ze :

i 8

Y.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Mieszkowice reprezentowana przez
Burmistrza Mieszkowic z siedzibg w Mieszkowicach, ul. Fryderyka Chopina 1, 74-505 Mieszkowice,
e-mail : gmina@ mieszkowice.pl

. Administrator - Burmistrz wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan

skontaktowac poprzez email : iod@mieszkowice.pll lub pisemnie na adres administratora.

. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg wytgcznie w celu przeprowadzenia naboru pracownika

na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze do Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach, na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone do jego akt

osobowych. Dokumenty oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukejg kancelaryjna przez okres 2 lat,

a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg odsytane
lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do

tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, jak réwniez prawo do
ograniczenia ich przetwarzania, prawo do cofniecia zgody, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

. W przypadku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na podstawie zgody, ma Pani/Pan prawo

do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie i bez wptywu na zgodnos¢ ich
przetwarzania z prawem.

. przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do polskiego organu nadzorczego lub organu

nadzorczego innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, wiasciwego ze wzgledu na miejsce
zwyktego pobytu lub pracy lub ze wzgledu na miejsce domniemanego naruszenia RODO.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych

osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne,
ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.
Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane innym odbiorcom.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Mieszkowice, dn, 02.07.2020 r.




