Ogloszenie o naborze do pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach
ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki

Ogtoszono dnia: 15-03-2023 r. Nr ogtoszenia: 2/2023

Termin sktadania ofert: 27-03-2023 r.
Nazwa stanowiska: podinspektor ds. obstugi inwestycji i zamowien

publicznych (1 etat)

l. Wymagania w stosunku do kandydatdow:

a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie: minimum $rednie z maturg

2. Staz pracy: co najmniej 3 lata

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

6. Nieposzlakowana opinia;

7. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

b. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego;

2. Znajomos¢ ustaw oraz przepiséw wykonawczych dotyczacych dziatalnosci gminy, w tym w
szczegolnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym

b) ustawy prawo budowlane

c) ustawy prawo zamowien publicznych

d) ustawy o finansach publicznych

3. Umiejetnosc obstugi komputera pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych.



4. Prawo jazdy kategorii B

5. Odpowiedzialnosc, systematycznosé, obowigzkowo$é, terminowosé, skrupulatnog,

komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, dobra organizacja pracy.

6. Umiejetnosc organizacji pracy wtasnej pod presja czasu i pracy w zespole.

c. Wymagania preferowane:

1. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe zwigzane tematycznie ze stanowiskiem

bedacym przedmiotem konkursu.

2. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

Il. Zakres zadann wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw i postepowan zwigzanych z przebiegiem proceséw inwestycyjnych oraz

realizacji zadan wynikajacych z prawa zamowieri publicznych, w szczegdlnosci:

i

Organizowanie procesu inwestycyjnego — wspétpraca z wykonawcami robdt,
inspektorami nadzoru, kontrola wykonania i odbidr robét mniejszych inwestycji i prac
remontowych.

Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z procesem inwestycyjnym (w szczegdlnosci
zgtoszenia robot, wnioski, uzgodnienia, dokumenty zwigzane z oddaniem do
uzytkowania i zakonczeniem budowy itp.).

Przygotowanie i prowadzenie postepowan o wartosci ponizej 130 000,00 zt netto.
Przygotowanie i prowadzenie postgpowan na podstawie ustawy prawo zamdwier
publicznych oraz dokumentacji zwigzanej z prowadzong procedura, udziat w pracach
komisji przetargowej.

Sprawdzanie faktur i kosztorysow przedktadanych przez wykonawcéw robdt oraz
rozliczanie inwestycji.

Rozliczanie zakupionych i wbudowanych materiatéw i urzadzen, rozliczanie
przeprowadzonych dziatan inwestycyjnych i remontowych.

Organizacja przeglagdow gwarancyjnych inwestycji oraz kontrola realizacji
stwierdzonych usterek.

Wspotpraca w zakresie przygotowania i rozliczania wnioskéw aplikacyjnych o fundusze

zewnetrzne na realizacje inwestycji.



9. Wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym, Urzedem Wojewddzkim, Nadzorem
Budowlanym, zarzadami: drég krajowych, wojewédzkich i powiatowych, PGW ,Wody
Polskie” i innymi instytucjami, w zakresie przygotowania i realizacji procesu
inwestycyjnego.

10. Archiwizacja dokumentow inwestycyjnych i zamdéwier publicznych oraz obstuga EZD
Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych.

11. Przygotowanie sprawozdan, raportéw i ewidencji wynikajacych z zadan realizowanych
na stanowisku.

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta, Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu.

lll Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca z przewaga wysitku umystowego, przy
monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku oraz toalet niedostosowany do
potrzeb os6b niepetnosprawnych. Koniecznoé¢ wyjazdéw w teren w celu przeprowadzania

kontroli oraz wizji terenowych.

IV. Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych) w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach wynosit

mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae zawierajgcy oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu naboru:

3. Kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane
uprawnienia;

4. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy (oéwiadczenie kandydata w

przypadku trwajgcego stosunku pracy)



5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug wzoru
dotaczonego do ogtoszenia o naborze);

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

9. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

10. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkéw na

wskazanym stanowisku.

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach lub szkoleniach;

2. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé (w przypadku kandydatéw
niepetnosprawnych, ktérzy chca skorzystaé z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
zasadach okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doéwiadczenie zawodowe.

4. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VIil. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:

a. Termin: 27-03-2023 r. do godziny 15.00

b. Sposdb:

v" Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie
podpisang klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy w
Mikotajkach moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu naboru.

v' Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w formie papierowej w
zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko (wskaza¢ nazwe stanowiska i numer ogtoszenia).



¢. Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiécie lub za posrednictwem

innych oséb w godzinach pracy Urzedu, w punkcie podawczym Urzedu Miasta i Gminy w

Mikotajkach, ul Kolejowa 7, 11- 730 Mikotajki lub przestaé poczty. Za zachowanie terminu

dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie_moment dostarczenia dokumentdéw do

siedziby Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach.

VIl Informacje dodatkowe

1.

Aby zakwalifikowaé sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢
wymagania niezbedne oraz w moiliwie najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe, a takze ztozy¢ komplet wymaganych dokumentéw w terminie i formie
wskazanej w ogtoszeniu.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wytacznie na oferty kandydatéw, ktérzy
spetnia wymagania niezbedne, dodatkowe oraz ztoig komplet wymaganych
dokumentow.

Organizator zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia konkursu.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreélonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beds
rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajgcymi stai pracy s3: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o
aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych
rowniez wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze;j.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe moga by¢ rowniez min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prace na umowe
zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej rowniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych
stanowiskami kierowniczymi.

Dokumentami  potwierdzajgcymi znajomo$é jezykéw obcych sa  kserokopie
certyfikatow jezykowych, egzamindw itp. Wszystkie wymagane doku menty muszg byc
sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym muszg byc

przettumaczone przez ttumacza przysieglego.



8. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w  tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu
terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawczg. Stuzba przygotowawcza trwa nie
dtuzej niz 3 miesigce i koriczy sig egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego
stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

9. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej UMIG w Mikotajkach na okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:
Zgodnie z Klauzulag informacyjng art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady UE 2016/679
zdnia 27.04.2016 r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych RODO informujemy, ze:
a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach z siedzibg
w Mikofajkach, adres: ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki, w imieniu ktérego obowiazki administratora
petni Burmistrz Miasta Mikotajki z ktérym moina sig skontaktowad pisemnie na adres siedziby
administratora: ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki badz przez email: umig@mikolaiki.pl lub dzwonigc
pod nr 87 4219050,
b) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych — Pan Marcin Konieczny, z ktarym
moze Pani/Pan skontaktowaé sie w zakresie informacji i watpliwosci wysytajagc wiadomoéé pod
adresem e-mail: marcin.konieczny@gptogatus.pl.
c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie bedg
udostepniane innym odbiorcom/podmiotom zewngtrznym, za wyjgtkiem podmiotéw upowaznionych
na podstawie przepiséw prawa, a dostep do tych danych beda posiadaty wytgcznie osoby upowaznione
przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
d) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane 53 ha podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw. z ustawa z
dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (j. t Dz. U 2 2022 r poz. 1510 z pdZn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (j. t Dz. U z 2022 poz. 530).
e) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z
osobg wytoniong w drodze naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone.
f) Do wskazanego terminu sktadania ofert w ogfoszeniu przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do
swoich danych osobowych, jak réwniez prawo zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.
g) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, ma Pani/Pan prawo wnieéé skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.
h) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcych z ww. ustaw jest niezbedne,
aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

Zatwierdzit:

Burmistrz Miasta Mikotajki

GRZAD MIASTA 1 GMINY Piotr Jakubowski

11-730 F.‘EKQLAJKE
ul. Kolejows 7 X
421-90-50, fax 421-90-
- mazurskie
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