Czerwionka-Leszczyny 12.06.2023 .

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny ogtasza nabér kandydatéw do pracy
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-
Leszczyny na stanowisko:

Referent w Wydziale Inwestycji i Remontéw.

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztafcenie wyzsze - ukoniczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,

3) znajomo$¢ ustaw regulujgcych dziatanie samorzadu gminnego i powiatowego oraz
kodeksu postepowania administracyjnego,

4) znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, prawo zamowien publicznych, a takze przepiséw ustawy o finansach
publicznych,

9) umiejetno$¢ obstugi oprogramowania do edytowania tekstu i tworzenia arkuszy
kalkulacyjnych,

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

7) niekaralnos¢ za przestepstwa popetione umysinie,

8) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

9) obywatelstwo polskie lub w przypadku obywatela Unii Europejskiej oraz obywatela
innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - musi wykaza¢ sie znajomoscig jezyka polskiego,
potwierdzonej stosownym dokumentem,

10) umiejetnos¢ samodzielnego opracowywania dokumentéw, stosowania wiedzy

teoretycznej w praktyce,

11) praktyczna znajomoé¢ zagadnien dotyczacych obstugi komputera i innych urzadzen

biurowych (miedzy innymi: skanery, drukarki, kserokopiarki),

12) znajomos¢ nizej wymienionych aktdéw prawnych oraz umiejetnoéé

korzystania z nich:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzagdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 .,
poz. 40 z p6ézn. zm.),
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2022 r., poz. 530),
c) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U.
z 2022 r. poz. 1710 z p6ézn. zm.).
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 z p6zn. zm.),
e) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informaciji publicznej (tj. Dz.
U.z2022r., poz. 902),
f) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.
z2019r. poz. 1781).



2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ interpretacii i stosowania przepisdéw w praktyce,
2) odpowiedzialnosé,
3) samodzielno$é, jak rowniez umiejetnosé pracy w zespole,
4) komunikatywnos¢,
5) doktadnos¢, sumiennosé, terminowosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) prowadzenie rejestru faktur, sprawdzanie zgodnos$ci fakiur z protokotami,
warunkami zawartych uméw oraz opisywanie faktur z uwzglednieniem Zrédet
finansowania z podaniem kwot w celu przygotowania do wyptaty, a nastepnie
przekazywanie faktur do Wydziatu Finansowo — Budzetowego,

2) ewidencjonowanie naktadéw finansowych ponoszonych przez wydziat na
realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych z uwzglednieniem rodzajow
srodkow finansowych i prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

3) dokonywanie zaangazowania $rodkow finansowych na realizacje zawartych
umow,

4) udziat w pracach komisji przetargowych jako ich cztonek,

9) przygotowywanie biezacej korespondencji dotyczacej spraw prowadzonych
przez wydziat,

6) opracowywanie projektdw budzetu gminy w czesci dotyczacej planowanych
w wydziale zadan i wydatkébw wraz z opracowywaniem sprawozdar
budzetowych np. z rocznego wykonania budzetu w porozumieniu z Wydziatem
Finansowo — Budzetowym,

7) przygotowywanie sprawozdan oraz informagji dla instytucji zewnetrznych, w tym
np. do GUS oraz opracowywanie analiz i informacji w zakresie zadan wydziatu,

8) opracowywanie wnioskow w zakresie wprowadzania zmian budzetowych,
wyniktych w procesie realizacji zadari przez wydziat do wieloletniej prognozy
finansowej oraz wykazu zadan jednorocznych,

9) sporzadzanie planéw rzeczowo — finansowych.

10) wspodtpraca z inspektorami nadzoru w zakresie weryfikowania harmonograméw
i elementow rozliczeniowych dostarczanych przez wykonawcéw zadar
inwestycyjnych i remontowych pod katem przysziego rozliczania robét,

11) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg budzetu pomiedzy Wydziatem
Inwestycji i Remontéw a Wydziatem Finansowo — Budzetowym,

12) przygotowywanie z udziatem inspektoréw nadzoru materiatéw do koricowego
rozliczenia zadari, w tym wystawianie dokumentéw OT celem przekazywania ich
do wydziatu przejmujgcego,

13) nadzorowanie aktualno$ci gwarancji nalezytego wykonania uméw wykonawcow
zadan oraz w razie potrzeby przygotowanie korespondencji w zakresie zgdania
ich przedtuzenia w przypadku spodziewanego op6znienia/zwtoki w realizagji tych
zadan,

14) monitorowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiem rozliczeri wykonawcow
z ich podwykonawcami/dalszymi podwykonawcami oraz kompletowanie
dokumentéw w tym zakresie (np. kopie przelewéw, oswiadczenia etc)
W porozumieniu z inspektorami nadzoru,

15) archiwizowanie dokumentacji do czasu zakoriczenia realizacji zadania i okresu
gwarancji, a nastgpnie przygotowanie wraz z opisem i przekazywanie
dokumentdw do archiwum urzedu,

16) wykonywanie czynnosci stuzbowych zgodnie z postanowieniami ustawy
0 ochronie danych osobowych,

17) wspotpraca z pozostatymi wydziatami urzedu.



lll. Warunki pracy:
stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen
biurowych tj.: ksero, skaner, polega réwniez na kontakcie z petentami, rozmowach
telefonicznych z petentami, przemieszczaniem sie w budynkach, w ktérych siedzibe
ma Urzad Gminy i Miasta (na kondygnacjach 0-3).

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6 %.

V. Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:
1) podanie,

2) zyciorys (CV) - ze wskazaniem ewentualnych okreséw zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow (w tym zajmowanych stanowisk), ewentualnie odbytych praktyk

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie tj. w szczegélnosci:
dyploméw, Swiadectw szkolnych, itp.,

4) kserokopie zaswiadczer, certyfikatéw, dyploméw etc. o ukoriczonych kursach,
szkoleniach, itp. w zakresie tematycznym zwigzanym ze stanowiskiem, na ktére jest
przeprowadzany nabér,

5) oswiadczenia do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, wedtug zatgczonych wzoréw, t.:

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

b) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

c) odwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacii.

Kandydat sktadajacy dokumenty, podpisuje kazdy dokument sporzadzony
osobi$cie. Ponadto, kserokopie dokumentéw skitadanych przez kandydata na kazdej
stronie musza zawieraC dopisek: "Za zgodno$¢ kserokopii z oryginalem” oraz by¢
opatrzone datg i podpisem kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Kandydat na stanowisko referenta w Wydziale Inwestycji i Remontéw" w formie
pisemnej nalezy sktadaé w terminie do 22 czerwca 2023 roku do godziny 15.30
w Kancelarii Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9, pokdj nr 5 -
parter.



Inne informacje:

1) w przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych pocztg lub za posrednictwem
innego podmiotu, dokumenty te musza wptynaé do Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny do dnia 22 czerwca 2023 roku do godziny 15.30.
Dokumenty, kiore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

2) osoba wytoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawarta w petnym
wymiarze czasu pracy, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz otrzyma ona wynagrodzenie
miesigczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021
roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz.
1960) oraz Regulaminem wynagradzania dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace na stanowiskach kierowniczych urzedniczych, urzedniczych oraz
pomocniczych i obstugi w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 153/2009 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z dnia 15 czerwca 2009 roku z pézn.zm. (tj. Zarzadzenie Nr 449/18
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 28 wrzesnia 2018 r. z pézn.
zm.),

3) informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogtoszern w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny, zgodnie
z postanowieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

Termin naboru (test i rozmowe kwalifikacyjng) ustala sie na dzien 28 czerwca 2023
roku o godzinie 10.00 w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny przy
ul. Parkowej 9 (I pietro, pok. nr 13).




Oswiadczenie
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, o$wiadczam, iz:

posiadam obywatelstwo ...........cccecviei i, ()

(data i podpis kandydata)

*(uzupetnic)



Oswiadczenie
do cel6éw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych, o$wiadczam, iz mam petng zdolno$é do czynnosci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(da-t'a i podpis kandydata)



Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach ~ samorzgdowych, oéwiadczam, iz nie®  bylem/bylam®
skazany/skazana® prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢



Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

1. Oswiadczam, ze wyrazam zgode, aby Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg w Czerwionce-Leszczynach (44-230), ul. Parkowa 9,
przetwarzat obecnie i w przysziosci moje dane osobowe, udostepnione
w ztozonych przeze mnie dokumentach. Jestem $wiadomy/éwiadoma®), ze moje
dane osobowe bedg przetwarzane w celach rekrutacyjnych w zbiorze
kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do pracy.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Administratorem danych osobowych jest Gmina i Miasto Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9;

w przypadku pytan dotyczacych przetwarzania moich danych moge
skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail
abi@czerwionka-leszczyny.pl;

podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane
w celu wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez ztozone na pi$mie prosby do Administratora. Podanie
danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacii;
przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia;

w przypadku powzigcia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich
danych przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi
na przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;
podstawg prawna przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacii
przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych;

odbiorcami moich danych osobowych mogg byé instytucje uprawnione na
podstawie przepisbw prawa Iub podmioty upowaznione na podstawie
podpisanej umowy pomigdzy Administratorem a podmiotem;

przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacjii na wolne stanowisko urzednicze




w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, jednak nie diuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przediuzony
o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg mieé zwigzek
z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Dane mogg
by¢ udostgpnione wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skreslié



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie
o ochronie danych, RODO) informuije, iz:

a)

b)

c)

d)

h)

Administratorem danych osobowych jest Gmina i Miasto Czerwionka- Leszczyny
z siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9:

w przypadku pytan dotyczacych przetwarzania moich danych moge
skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail
abi@czerwionka-leszczyny.pl:

podane dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane

w celu wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu
rekrutacji nawolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez zlozone na piémie prosby do Administratora. Podanie danych
osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacii;

przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia;

w przypadku powzigcia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich
danych przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi
na przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;
podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji
przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa zdnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych;

odbiorcami moich danych osobowych mogg byé¢ instytucie uprawnione na
podstawie przepiséw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej
umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem;

przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, jednak nie
diuzej niz przez 5 lat zzastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przediuzony o okres przewidziany przez
przepisy prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek zrealizacjg procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz
na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny. Dane mogg by¢ udostgpnione wytgcznie podmiotom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.




