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Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko urzednicze — podinspektor ds. administracji
drogowej i oswietlenia miasta w Wydziale Gospodarki Miejskie;.

Wymagania niezbedne :
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Wyksztalcenie wyzsze techniczne.

Znajomos¢ ustaw i przepisow do nich wykonawezych:

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, (Dz. U. 2017,
poz. 1357 tj.z p. zm.),

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2018, poz. 994 t.j. z p. zm.),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 1260
tj.)

- ustawa z dnia 21.03.1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. 2017, poz. 2222 tj. zp. zm.)

- ustawa z dnia 10.04.1997 r. prawo energetyczne (Dz. U. 2018 poz. 735 tj. z p. 2m.)

- ustawa z dnia 12.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. 2017, poz. 1311 t.j. z p. zm.)

Obywatelstwo polskie lub krajow Unii Europejskiej oraz innych panistw, ktérym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspllnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim
lub posrednim udziale w wykonywaniu whadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong
generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomosé Jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe.,

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego.

Biegla znajomos¢ i umiejgtno$é obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych.
Samodzielnosé.

10. Umiejg¢tnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej.
11. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
12. Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:
i
2. Umiejetnos¢ pracy w bezposrednim kontakcie z interesantem.
3. Komunikatywnosé, starannosé.
4. Dyspozycyjnosé.

Wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
L

Zadania gtéwne:

1) przygotowywanie uzgodnien w zakresie:

a. projektow zagospodarowania terenu, dokumentacji — ustalanie warunkéw zabudowy
w przypadku inwestycji na dzialkach przylegajacych do drég publicznych gminnych
i wewngtrznych lub wykonywania na nich prac,

b. dostgpu dzialek inwestycyjnych do drogi publicznej gminnej, lokalizacji i warunkéw
wykonania zjazdu z drogi publicznej gminnej i wewnetrzne;j, lokalizacji ogrodzenia od strony
drogi publicznej gminne;j,

c.opinii dot. nabywania i zbywania nieruchomosci przylegtych do drogi lub nabywania pod
planowane drogi,



2) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa i dystrybucjg energii elektrycznej do

oSwietlenia miasta oraz obiektow pozostajacych na stanie Wydziatu np. stanowisk kupieckich

na Rynku Gléwnym, fontann oraz koordynacja dziatan w przypadku udzialu Miasta

1 miejskich jednostek w grupowym zakupie energii.

3) realizacja zadania w zakresie eksploatacii i konserwacji oswietlenia ulicznego:

a. prowadzenie ewidencji punktoéw $wietlnych (ilogci, mocy) oraz sieci stanowigcych wtasnoéé

Miasta,

b. prowadzenie ewidencji punktéw $wietlnych (ilosci, mocy) nie stanowigcych wilasnosci

Miasta, a ktérych utrzymanie nalezy do obowiazkéw Miasta,

¢. prowadzenie ewidencji punktéw zapalania o$wietlenia,

d. rozliczanie wykonywanych prac,

e. opiniowanie projektow budowy i przebudowy o$wietlenia,

f. sprawdzanie dokumentéw dot. inwestycji z zakresu oéwietlenia ulicznego, przekazywanych
na majatek tut. Wydziatu,

4. koordynacja spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem fonntan oraz zdroju.

2 . Zadania pomocnicze:

1) wspolpraca i wspoldziatanie z wlasciwymi urzedami 1 jednostkami na szczeblu
podstawowym,

2) wspolpraca ze Straza Miejska w zakresie prowadzonych prac,

3) nadzér w terenie nad wykonawstwem i jakoscig robét — kontrola wykonawcow
z wykonywania powierzonych zadan,

4) sprawdzanie kosztorysow powykonawczych i faktur pod katem wykonanych prac oraz ich
zgodnosci z zawartymi umowami i planem finansowym,

5) wspolpraca ze stanowiskiem ds. budzetu, co do zgodnosci wydatkéw z zawartymi
umowami i planem finansowym,

3. Zadania okresowe:

1) udzial w pracach dotyczacych opracowywania projektu budzetu miasta i sporzadzanie
sprawozdan z jego wykonania w odniesieniu do spraw objetych niniejszym zakresem,

2) opracowywanie projektu Wykazu Wieloletnich Przedsiewzig¢ Miasta Oswiecim w zakresie
zadafi objetych niniejszym zakresem,

3) planowanie wysokosci srodkéw finansowych niezb¢dnych do realizacji zadan objetych
niniejszym zakresem, w tym wnioskowanie o stosowne zmiany w planie finansowym
Wydziatu oraz w Wykazie Wieloletnich Przedsigwzig¢, w zakresie zadan objetych zakresem
czynnosci,

4) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzgdzen Prezydenta Miasta w zakresie
powierzonych zadan,

5) sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonych zadan,

6) przygotowywanie dla Wydzialu Zaméwien Publicznych materialdow w  zakresie
merytorycznym przedmiotu zamoéwienia oraz sprawdzanie w zakresie merytorycznym
materialéw przygotowanych przez Wydzial Zaméwien Publicznych (np. SIWZ, projekt
umowy)

7) prowadzenie postgpowan o zaméwienia publiczne, co do ktorych nie stosuje sie przepisow
ustawy Prawo zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujaca procedurg — prawidiowe
(kompletne) dokumentowanie prowadzonych postepowan  wg wladciwej grupy, w tym
przygotowywanie umow,

8) aktualizowanie rejestru kwalifikowanych wykonawcéw.

9) udzial w pracach komisji przetargowej,

10) udzial w pracach komisji migdzywydzialowych powotanych odrebnymi decyzjami
Prezydenta,

11) archiwizacja dokumentdw,

12) udziat w szkoleniach,



4. Pozostate obowigzki:

1) stosowanie przepiséw instrukcji kancelaryjnej ze szczeg6lnym uwzglednieniem
elektronicznego obiegu dokumentéw,

2) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz zarzadzen
wewnetrznych Prezydenta Miasta w tym zakresie i ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone
przetwarzania danych, wynikajacych z prowadzonych spraw,

3) systematyczne zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi aktami prawnymi zawartymi
w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim i dziennikach Urzgdowych poszczegélnych
ministerstw  oraz  zarzadzeniami, okélnikami i ustaleniami  majacymi  zwiazek
z wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi,

4) przestrzeganie norm wynikajacych z przyjetego systemu zarzadzania jakoscig i ciagle
udoskonalanie proceséw zwiazanych z dzialalno$cia Wydziatu,

5) sumienne, sprawne i bezstronne realizowanie powierzonych zadan oraz planowanie dziala
1 organizowanie pracy w celu ich wykonania.

6) Scisle przestrzeganie zasad dotyczacych dyscypliny finansow publicznych, wynikajacych
z przepisow ustawy z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 1311 tj. ), a odnoszacych sie do takich kwestii jak:
- dokonywanie zmian w budzecie i planie finansowym,

- wydatkowanie $rodkéw publicznych,

- udzielanie i wykorzystywanie dotacji,

- zaciaganie zobowiazan,

- udzielanie zam6wienia publicznego.

7) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawnych normujacych merytorycznie i formalnie
caloksztalt dzialan shuzbowych oraz odnoszacych si¢ do sfery powinnosci zZwigzanych
Ze statusem pracownikéw samorzadowych okreslonych w Regulaminie pracy pracownikéw
Urzgdu Miasta O$wiecim oraz w zarzadzeniach Prezydenta Miasta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

L.

Do W

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Oswigcim.

Praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia.

Praca przy komputerze w wymiarze powyzej 4 godz. dziennie.

Praca wymaga wyjs¢ i wyjazdow w teren.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg W pelnym wymiarze czasu pracy od dnia
3.09.2018r. Zastrzega sie mozliwoéé zatrudnienia wybranego w ramach naboru kandydata na
czas okreslony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas nieokreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu  poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Oferta kandydata powinna zawiera¢ :

L.
2
3:

4.

List motywacyjny wilasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie. (zal. nr ] )

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie potwierdzone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych dodatkowych kursach, uzyskanych uprawnieniach
przydatnych na stanowisku, na ktore oglaszany jest nabér, potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych zakladéw pracy, zgodnie z okresami
zatrudnienia podanymi w kwestionariuszu potwierdzone przez kandydata za zgodnos$é
Z oryginatem.

Kserokopie zaswiadczen z odbytych  stazy, =zgodnie 2z okresami podanymi
w kwestionariuszu potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.



7. Zaswiadczenie z aktualnego miejsca zatrudnienia.

Oswiadczenie o posiadaniu prawa Jjazdy kat. B.

9. Wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. z p. zm.). (zal. nr 2)

10. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych ( zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2
ustawy
0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. z p. zm.). (zal. nr 2)

11. Klauzula wyrazajaca zgode na przetwarzanie danych osobowych. (zal. nr 3)

12. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych. (zat.
nr 4).

13. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku korzystania
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust, 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. potwierdzona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

jo o]

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzgdzie Miasta O$wiecim, 32-600 Oswiecim
ul. Zaborska 2 — parter, pokéj nr 01, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: »Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze — podinspektor w Wydziale Gospodarki Miejskiej w Urzedzie Miasta
Oswiecim™.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 10 sierpnia 2018 r.

W przypadku skfadania oferty za posrednictwem poczty liczy si¢ data wptywu aplikacji do
Urzedu. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miasta po wyzej ustalonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Urzedu Miasta oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miasta Oswiecim
ul. Zaborska 2.

Kandydaci nie zakwalifikowani na stanowisko, na ktére organizowany jest nabér mogg
odebra¢ swoje dokumenty w kadrach Urzgdu. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez osoby
aplikujgce zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego
kandydata.

PREZYHENT .{J IASTA

Janusz Chwierut



Zal. Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (imiona) i nazwisko ............cccoovvveovmoooeoo tel. Nl
LR T L
e DA UPOUZOIMA. .. cecounssvusnsssrvessossisssssisssssssssssassaarenomssapesansemssassensossssasssssmtos B 068t 5E s seeeeeeees
B P WARISIW o cusmussassisossstsrissssissssomemssmaseessmms eseossuwesssoes 5558556515853 8 SRSt eme s esese e ceses e

5. Migjsce zamieszkania (adres do KOTESPOBACREI 1.vavmssvcssnsmmniniaisssommmmmmemeosssmsorrecssses s s

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie UZUPEIIajace ............ccccooueverivvvccrieieoeoeeoeceoeoeeeeeoooo

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczgeia nauki w przypadku jej
trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...............o....ocooooeomoooo

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym lub innym dowodem
tozsamosci.

(data i podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zal. Nr 2

OSWIADCZENIE

Janizej podpisany/a ...

swiadomy/a odpowiedzialnogci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego, przewidujacego
karg¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan

oswiadczam
ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze posiadam petna zdolnosé do

czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych.

(miejscowosé, data) (podpis)



Zal. Nr 3

Imie i nazwisko Miejscowosé, data

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze - podinspektor w Wydziale
Gospodarki Miejskiej w Oswiecimiu, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000).

Wiem, ze posiadam prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.



Zal. Ny 4

INFORMACIJA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

I. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Prezydent Miasta O$wiecim, 7z siedzibg w O$wiecimiu przy ul. Zaborskiej 2.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:

iod@oswiecim.um.gov.pl, nr telefonu 33 842-93-07

3. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze na podstawie wyrazonej zgody (art. 6
ust. 1lit. a, art. 9 wust.2 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
zwane dalej RODO). Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ Zprawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym podmiotom wylgcznie na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

5. Dane  zgromadzone W procesach  rekrutacyjnych beda  przechowywane zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Oswiecim
wprowadzonym Zarzadzeniem wewngtrznym nr 120.5.2017 Prezydenta Miasta Oswigcim
z dnia 14.03.2017 r.

6. Osobie, ktérej dane dotycza przyshiguje prawo dostepu do swoich danych, zadania ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu  wobec
przetwarzania danych z uwzglednieniem przepisdw prawa. Whiesienie zadania usuniecia
danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Urzad Miasta O$wiecim.

7. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych naruszatoby przepisy ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 7,

8. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak Jjest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Miasta
Oswiecim.

9.  Administrator nie bedzie przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej.

10. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu.

Zapoznatam/em sie z powyzszymi informacjami ...
(czytelny podpis)



