URZAD MIEJSKI w KCYNI
ul. Rynek 23, 89-240 Keynia
tel.: 52 589 37 20, fax: 52 589 37 22
e-mail: urzad@kcynia.pl
www.kcynia.pl

Gwina KCYN}A

R0O0.2110.9.2019

Kcynia, 30 wrze$nia 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

zadan na stanowisku

Urzad Miejski w Keyni
Dane adresowe
jednostki ul. Rynek 23
89-240Kcynia
Okreslc?me Podinspektor ds. drogownictwa i infrastruktury komunalnej
stanowiska
Komérka ... . .
. . Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
organizacyjna
Wymiar czasu pracy | pehy etat
Podstawa U
zatrudnienia mowa o prace
z‘zv}i/:]zflznzlz 1. Wy.ma.gania niezbedne — konieczne do podjt;c-ia pracy na sta}nowisku: '
stanowiskiem Spehnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2019.1282):
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie zpeli praw
publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie, budowlane,
6) trzyletni staz pracy,
7) prawo jazdy kategorii B
8) znajomos¢ obowiazujgcych aktéw prawnych z zakresu:
a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U.2018.2096 ze zm.),
b) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(Dz.U.2018.2068 ze zm.),
¢) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(Dz.U.2019.1186),
Zakres ; . . . .
wykonywanych ) sporzadzanie planéw budzetowych dotyczacych budowy, remontéw

i biezacego utrzymania drég i ulic,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontami, biezacym utrzymaniem |




drég gminnych, ulic, chodnikéw, placéw i udziat w dokonywaniu odbioru
tych robot,

3) prowadzenie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem drég
w okresie zimowym,

4) wspblpraca z Referatem Rolnictwa Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomo$ciami w zakresie sadzenia oraz usuwania drzew i krzewéw
w pasie drogowym,

5) wspolpraca z zarzadcami drég wojewddzkich i powiatowych oraz
z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizowanych zadan,

6) prowadzenie obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie drog,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z trasami PKS i utrzymaniem przystankow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana organizacji ruchu ze wzgledu na
poprawg bezpieczenistwa uzytkownikéw drég i ulic,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwat pod obrady Rady Miejskiej
zwigzanych ze sprawami na stanowisku pracy,

10) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan
z realizacji zadan objgtych zakresem dziatania stanowiska,

11) sporzgdzanie dokumentacji statystycznej,

12) przeprowadzanie systematycznych kontroli stanéw drog,

13) wystawianie pisemnego polecenia zwrotu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy i przekazywania go do Referatu F inansowo-Budzetowego,

14) weryfikacja przygotowanych kosztoryséw inwestorskich, przedmiaréw robét
i ofert przedstawionych przez wykonawcéw,

15) Kkontrola merytoryczna kosztoryséw powykonawczych obejmujacych
zrealizowane zadania biezgce, remonty i zadania inwestycyjne (za wyjatkiem
sytuacji powotania inspektora nadzoru inwestorskiego),

16) w zakresie okreSlonym przez Kierownika Referatu zlecanie napraw
i remontéw, dokonywanic lub zlecanie ich odbioréw w budynkach
wehodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy oraz opisywanie faktur,

17) przygotowywanie i opiniowanie zapytan ofertowych w zakresie zadan
przygotowywanych przez referat,

18) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw oraz terminowe
zalatwianie spraw,

19) realizowanic zadan w oparciu o biezace akty prawne oraz wytyczne
i systematyczna aktualizacja wiedzy w tym zakresie.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1) praca w budynku Urzedu Miejskiego w Kcyni w pomieszczeniu
przystosowanym do pracy biurowej, praca w terenie,

2) praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru
czasu pracy,

3) praca w godzinach od 7 do 15% (poniedziatek, $roda, czwartek), od 7%
do16% (wtorek), od 7% do 14% (piatek),

4) wyjazdy stuzbowe wg potrzeb,

5) praca na stanowisku wymaga:

- umiejgtnosci planowania i organizacji pracy na stanowisku,

- umiejetnosci pracy w zespole,

- komunikatywnosci, operatywnosci, rzetelnosci,

- obowigzkowosci i odpowiedzialnosci,

- umiejetnosci przekazywania informacji w sposéb zwiezlty, precyzyjny,

- inicjatywy i umiejetnosci szybkiego podejmowania decyzji,

- samodzielnosci i kreatywnosci,

- wysokiej kultury osobistej, odpornosci na stres,

- systematycznosci, dyspozycyjnosci,

- dobrej znajomosci aplikacji biurowych (Word, Excel, PowerPoint),




Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny,

2) Curriculum Vitae,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, o ktérym
mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem, w szczeg6lnosci
$wiadectwa pracy, zaswiadczenia lub inne

5) oswiadczenie kandydata o pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie zRozporzadzeniem 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 przeplywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kategorii B,

Inne dokumenty: dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach, w przypadku ich posiadania przez kandydata.

Informacje
dodatkowe

W miesigcu sierpniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia o0s6b niepelosprawnych
przekroczyl 6%

Skiadanie
dokumentow
aplikacyjnych

1) Miejscem skladania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych jest siedziba
Urzedu Miejskiego w Kcyni, pokdj nr 103 - Sekretariat,

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z opisem: dane
kandydata, adres oraz dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektor ds. drogownictwa i infrastruktury komunalnej” w terminie do
dnia 15 pazdziernika 2019 r do godz. 16.00,

3) Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Kcyni po
uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane i zostang zwrocone kandydatom
niezwlocznie na podany adres.

Uwaga: o zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje data wplywu do
Urzedu.

Informacje
dodatkowe

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kcynia.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Kcyni,
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA
KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE W URZEDZIE MIEJSKIM
W KCYNI NA STANOWISKU PODINSPEKTORA DO SPRAW DROGOWNICTWA

I INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ

W zwigzku z realizacjag wymogéw Rozporzadzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO™), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim

w Kcyni jest: Burmistrz Keyni, ul. Rynek 23, 89-240 Kcynia.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych w zakresie dzialania Urzgdu Miejskiego w Kcyni, a takze przystugujacych

Pani/Panu uprawniefi, moze Pani/Pan skontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych

w Urzedzie Miejskim w Kcyni za pomocg adresu iod@kcynia.pl

Administrator danych osobowych — Burmistrz Kcyni - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na

podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga byé:
1) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce
na zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja
z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa;
2) inne podmioty, kt6re na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Kcynia
przetwarzaja dane osobowe, dla ktérych Administratorem jest Burmistrz Kcyni

Dla Pani/Pana danych osobowych zawartych w dokumentach ztozonych w prowadzonym

naborze ustala si¢ nastgpujace zasady ich przechowywania oraz tryb postgpowania:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku prowadzonego
naboru, zostang zwrécone kandydatowi po ogtoszeniu wynikw naboru;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, beda przechowywane w Referacie
Organizacyjnym i Obstugi Mieszkancéw przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z wybranym kandydatem a potem odestane.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace

uprawnienia:

1) prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

2) prawo do z3dania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy
dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

3) prawo do 23dania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

w przypadku gdy:

- dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposdb
przetwarzane,

- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

- osoba, kt6rej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra
Jest podstawa przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania
danych,

- dane osobowe przetwarzane s niezgodnie z prawem,



8.

10.

11.
12.

- dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywiazania sie z obowiazku wynikajacego
z przepisOw prawa,
4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:
- osoba, ktdrej dane dotycza kwestionuje prawidlowosé danych osobowych,
- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia si¢ usunigciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,
- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktérej dane
dotyczg, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,
- osoba, ktdrej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne
wobec podstawy sprzeciwu;
5) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy Iacznie spehione sa nastgpujace
przestanki:
- przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osobg, ktérej dane
dotyczg lub na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe,
- przetwarzanie odbywa si¢ w spos6b zautomatyzowany;
6) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tacznie spetione sa
nastepujace przestanki:
- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacja, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wladzy publicznej przez Administratora,
- przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecig, z wyjatkiem
sytuacji, w ktoérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych
osobowych.
W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wplywu na zgodnosé
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowiazujacym
prawem. Jednocze$nie - wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne
zrezygnacja w udziale w procesie rekrutacji.
W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie
Miejskim w Kcyni Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.
W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotycza, podanie przez Paniag/Pana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny. Brak wyrazenia zgody spowoduje nie branie pod uwage zlozonej
aplikacji w dalszym procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beds profilowane.
Administrator nie ma zamiaru przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do paristwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowse;j.
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