BPR.210. 65. 2019
OGLOSZENIE

Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze
Zastepcy Kierownika
Biura Inwestycji

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ niezbedne wymagania:
1. posiada¢ wyksztatcenie wyzsze techniczne po kierunku budownictwo,
2. posiada¢ co najmniej 5-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obsluga inwestycji,
oraz co najmniej 5-letni staz pracy na stanowiskach kierowniczych,

I1. Kandydat ubiegajacy si¢ o0 w/w stanowisko musi spelniaé¢ nastepujace dodatkowe
wymagania:
1. kompleksowa wiedza oraz znajomos¢ przepiséw z zakresu Prawa budowlanego i Prawa
zamoOwien publicznych,
znajomos$¢ przebiegu procesu inwestycyjnego,
znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie tworzenia umow
znajomo$¢ zasad kosztorysowania,
biegta obstuga komputera w zakresie programéw biurowych,
umiejetnos¢ kierowania pracg zespotu, samodzielnos$¢, kreatywnose,
sumienno$¢, rzetelnos¢ 1 terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

N hARWDD

I11. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Organizacja, koordynacja oraz prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem prac przez podlegtych
pracownikoOw w celu wykonania zadan nalezacych do kompetencji Biura Inwestycji.

Szczegolowy zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku jest okreslony w Opisie stanowiska
pracy.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Zastepca Kierownika Biura Inwestycji to stanowisko administracyjno—biurowe, dla ktorego
w zakresie podstawowych zadan wynikajacych z pracy Biura Inwestycji uwzglednia si¢ prace
w terenie poza biurem oraz prace w pomieszczeniach zwigzang z obstuga sprzetu takiego jak np.:
komputer, monitor, niszczarka, ksero, drukarka, telefon. Pomieszczenia biurowe spelniaja
wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy oraz warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego.
Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. Informacje, o ktorych mowa w art. 2! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane
stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondenciji),
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. List motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem, zawierajacy aktualny numer
telefonu kandydata,

3. Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4. Kopia dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy: tj.:
— $wiadectwa pracy
— w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia

1. Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, w przypadku oséb chcacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.



2. Oswiadczenie o tresci: ,,nie bytam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe”, potwierdzone wtasnorgcznym podpisem,

3. Os$wiadczenie o tresci: ,,posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych”, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

4. Oswiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegodlne kategorie
danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO" - potwierdzone wlasnorgcznym podpisem

Brak podpisu na CV, liScie motywacyjnym, oSwiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych

Uwaga:

*  Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,

e Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. informujemy, iz w miesiagcu listopadzie 2019 roku wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzegdzie Miejskim w Watbrzychu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych byt
wyzszy niz 6%

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 30 grudnia 2019 roku na adres:
Urzad Miejski w Walbrzychu, Biuro Obslugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6, 58-300 Walbrzych.

W terminie 7 dni po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu
o naborze, kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng) do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu w budynku
przy pl. Magistrackim 1.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikdw na wolne stanowisko urzednicze
w_Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, dokumenty aplikacyjne oséb nie wylonionych w_procesie
rekrutacji, moga by¢ odbierane osobi$cie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostana

odebrane w ciagu dwdch tygodni od zakonczenia naboru, zostana komisyjnie zniszczone.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa 1 adres jednostki Urzad Miejski w Walbrzychu
P1. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych
Nazwa Stanowiska Pracy Zastepca Kierownika Biura Inwestycji
Komorka organizacyjna Biuro Inwestycji
Kategoria zaszeregowania

Cele istnienia stanowiska pracy
Organizacja, koordynacja oraz prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem prac przez podlegtych
pracownikow w celu wykonania zadan nalezacych do kompetencji Biura Inwestycji.




Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega Kierownik Biura Inwestycji

Zakres wykonywanych zadan

Zastepca Kierownika Biura Inwestycji odpowiada za realizacje zadan Biura pod katem ich
terminowos$ci 1 zgodnosci z prawem oraz pelni funkcje bezposredniego przetozonego w
stosunku do pracownikéw Biura zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu.

Do zadan Zastgpcy Kierownika Biura nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego, terminowego 1 zgodnego z prawem wykonywania zadan,

2) realizacja strategii i polityki w zakresie wykonywanych zadan Miasta, przygotowywanie
okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w tym zakresie, przygotowywanie
projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w zakresie
prowadzonych spraw,

3) przygotowywanie projektu budzetu Miasta i informacji zjego wykonania w zakresie
dotyczacym realizowanych zadan,

4) sprawowanie nadzoru iodpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacja dochodow
1 wydatkow budzetowych oraz rozliczanie dotacji otrzymanych i udzielanych na
realizacj¢ zadan w powierzonym zakresie,

5) nadzér iodpowiedzialno§¢ w zakresie merytorycznego opracowywania projektow
uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Prezydenta dotyczacych spraw prowadzonych
w komorce organizacyjnej, w tym takze uzyskiwanie opinii i uzgodnien organizacji
spotecznych izwigzkéw zawodowych oraz innych organizacji iorgandéw, badz
przeprowadzania konsultacji spotecznych, jezeli przepisy tak stanowia,

6) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za przygotowywanie projektow uchwat Rady
Miejskiej lub zarzadzen Prezydenta dotyczacych ustalania i aktualizacji cen i opftat
z tytulu korzystania z obiektéw iurzadzen uzytecznosci publicznej, cen za ustugi
komunalne oraz innych nalezno$ci stanowigcych przychody budzetu Miasta w zakresie
zadan realizowanych w komdrce organizacyjnej,

7) wykonywanie oraz odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie =z zasadami ustalonymi w odrebnym
zarzadzeniu Prezydenta, w tym:

a) wyznaczanie celow izadan dla komorki organizacyjnej, sporzadzanie ,,Planu
celow i1 zadan oraz oceny ryzyka” na kazdy rok,

b) ustalanie miernikow dla celéw izadan w celu monitorowania stopnia ich
realizacji,

c) identyfikowanie ryzyka dla realizacji celow 1izadan oraz zarzadzanie
zidentyfikowanym ryzykiem,

d) przeprowadzanie samooceny idoskonalenie systemu kontroli zarzadczej
w komorce organizacyjnej,

e) sporzadzanie informacji z realizacji celow i zadan.

8) nadzor i odpowiedzialno$¢ za merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne  dotyczace spraw  prowadzonych przez Biuro oraz nadzor
1 odpowiedzialnos$¢ za terminowg 1 rzetelng realizacj¢ zalecen,

9) nadzor nad prowadzeniem postgpowan egzekucyjnych w zakresie zadan realizowanych
przez komorke organizacyjna,

10) nadzér 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie stosowania przepisOw dotyczacych udzielania
informacji publicznej wtym publikowania 1 aktualizacji informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej,

11) nadzér i odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania przepisow i procedur dotyczacych
ochrony danych osobowych i archiwizowania akt przez podleglych pracownikow,




12) nadz6r i1 odpowiedzialno$¢ za wilasciwe i terminowe rozpatrywanie petycji oraz skarg
1 wnioskow dotyczacych pracownikéw 1 prowadzonych spraw w podleglej komorce
organizacyjnej,

13)nadzor 1odpowiedzialno$¢ =z tytulu szacowania warto$ci zamowien publicznych,
organizacji, przeprowadzenia irealizacji zamowien publicznych, przetargow
1 konkursow w zakresie wtasciwosci rzeczowej kierowanej komorki organizacyjnej,

14)nadzér 1odpowiedzialno$¢ za wudzielang przedsigbiorcom przez Gming pomoc
publiczng, w tym:

a) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej w zakresie dziatania
biura,

b) sporzadzenie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w ramach Systemu
Harmonogramowania  Rejestracji 1 Monitorowania Pomocy Publicznej
(SHRIMP),

c) terminowe przekazywanie do Biura Ksiggowosci Podatkowej informacji
o udzielonej pomocy publicznej wraz z kopia zaswiadczenia.

15) przygotowywanie i realizacja przedsigwzie¢ i projektow zwigzanych z pozyskiwaniem,
wykorzystywaniem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej oraz programow
1 konkursow krajowych,

16) wspotdziatanie z Biurem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobieganiu innym zagrozeniom
zycia 1 zdrowia ludzi i$rodowiska oraz zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony
cywilnej,

17) dbato$¢ o powierzone wyposazenie i sktadniki majatkowe Urzedu oraz nadzorowanie
prawidtowego stosowania przez pracownikow pieczeci i1 pieczatek,

18) wykonywanie merytorycznego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta
zgodnie z zakresem dziatania komodrki organizacyjnej okreslonym w niniejszym
Regulaminie,

19) ciagly nadzoér nad sposobem zatatwiania spraw i1 doskonaleniem znajomosci przepisow
prawa przez podlegtych pracownikéw w zakresie zadan wykonywanych w kierowanej
komorce organizacyjnej,

20) realizowanie innych zadan iczynno$ci ustalonych ipowierzonych przez Prezydenta
w odrebnych zarzadzeniach, instrukcjach i procedurach,

21)realizacja polityki personalnej w stosunku do podleglych pracownikow w tym:

a) okreSlenie organizacji wewnetrzne] komorki organizacyjnej 1 ustalanie
szczegdlowych zakresOw czynnosci pracownikow,

b) dokonywanie okresowych ocen oraz wystgpowanie do Prezydenta z wnioskiem
o awansowanie, nagrode oraz o zastosowanie kar porzadkowych,

c) kontrola inadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw dyscypliny pracy
przepisow BHP ewidencjonowania czasu pracy i zachowan etycznych.

d) udzielanie urlopow, wyznaczanie zast¢gpstwa pracownikow w przypadku
nieobecnosci dla zapewnienia ciggloSci pracy komorki organizacyjnej
1 terminowej obstugi klientow,

e) biezace sprawdzanie znajomoS$ci 1istosowania przepisOw z zakresu spraw
prowadzonych przez kazdego pracownika,

f) przeciwdziatanie wystgpowaniu w podleglych komorkach organizacyjnych
negatywnych zjawisk w zakresie stosunkéw miedzyludzkich (mobbing,
dyskryminacja, nieetyczne zachowanie), niezwloczne wyjasnienie wszelkich
przejawow wystepowania takich przypadkow,

g) wystepowanie do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
z wnioskami o rejestracje zbioréw danych osobowych przetwarzanych w biurze,

h) wystgpowanie z wnioskami o wydanie upowaznien do przetwarzania danych
osobowych dla pracownikéw biura.




Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

wymagane wyksztalcenie konieczne:  wyksztalcenie wyzsze techniczne
po kierunku budownictwo

wymagane do$wiadczenie zawodowe  |co najmniej S-letni staz pracy na stanowisku
zwigzanym z obslugg inwestycji oraz co najmniej
S-letni staz pracy na stanowiskach kierowniczych

wymagana wiedza specjalistyczna e kompleksowa wiedza oraz znajomo$¢ przepisow
z zakresu Prawa budowlanego 1 Prawa zamowien
publicznych,

e znajomo$¢ przebiegu procesu inwestycyjnego,

e 7znajomoS$¢ przepisOw prawa w zakresie tworzenia
umow,

e znajomo$¢ zasad kosztorysowania.

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

wymagane umiej¢tnosci 1 zdolnosci e biegla obstuga komputera w zakresie programow
biurowych,
e umiejetnosé kierowania praca zespotu,

samodzielnos$¢, kreatywnosc,

e sumiennosc, rzetelno$é 1 terminowos¢ w
wykonywaniu powierzonych zadan

e umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji aktow
normatywnych (ustaw, uchwal Rady Miejskiej
Walbrzycha oraz zarzadzen Prezydenta).

Klauzula informacyjna dla os6b kandydatéw do pracy
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski
w Walbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych, jako pracodawca, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Prezydent Miasta Walbrzycha

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Watbrzycha inspektorem
ochrony danych osobowych pod adresem: Urzad Miejski w Walbrzychu, Pl. Magistracki 1,
58-300 Walbrzych; e-mail: iodo@um.walbrzych.pl. tel. 74 6444780

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].


mailto:iodo@um.walbrzych.pl

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda[3] na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgodg¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Urzad Miejski w Watbrzychu bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[ 4 ], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore uprawnione sg
do ich otrzymania przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
usuni¢cia danych osobowych;

whniesienia skargi do Prezydenta Miasta Watbrzycha (na adres Urzad Miejski w Watbrzychu,
PI. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

[1] Art. 21 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 p0z.2369).”;

[2] Art. 21 § 1 pkt. 4 — 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b 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 iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku

danych okreslonych w art. 21 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;
[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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