Zarzadzenie Nr 117/2021
Burmistrza Lipian
zdnia 26 listopada 2021 roku

W sprawie ogfoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Lipianach

Na podstawie art. 33 ust. 3§ 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 2 2021 r. poz. 1372 ze zm.)iart. 11 ust. 1 art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) zarzadzam,
€O nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw inwestycyjnych,
obstugi inwestora i pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych Il w Urzedzie Miejskim w Lipianach.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w ust. 1,
stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Lipianach i tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Lipianach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 117/2021
Burmistrza Lipian

z dnia 26 listopada 2021 roku

BURMISTRZ LIPIAN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W LIPIANACH

l. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski, Plac Wolnosci 1, 74-240 Lipiany.

Il. Okreslenie stanowiska Urzedniczego:
Stanowisko do spraw inwestycyjnych, obstugi inwestora i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i

lll. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
a) niezbedne wymagania:

1)
2)
3)

4)

9)

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze,

udokumentowany co najmniej 2-letni staz pracy,

zZnajomos¢ przepiséw i ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks
postepowania administracyjnego i Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lipianach,
znajomosc¢ przepiséw prawa realizowanych na wskazanym stanowisku pracy, w tym ustawy Prawo
zamoéwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepiséw.

b) wymagania dodatkowe:

1)

2)

preferowane do$wiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w sektorze finanséw
publicznych,

doswiadczenie w prowadzeniu postegpowari administracyjnych i przygotowaniu decyzji
administracyjnych,

umiejetnos¢ planowania i dobra organizacja pracy wiasnej,

kreatywnos¢ w poszukiwaniu rozwiazan i umiejgtno$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw,
skuteczne dziatanie w warunkach stresu,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, pod presja dutej ilodci zadan i z trudnym klientem,
predyspozycje osobowosciowe: doktadnosé, terminowos¢, odpowiedzialno$é, samodzielnogé,
dyspozycyjnosé.

V. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku m.in.:
1) Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, w tym $rodkéw unijnych oraz ich rozliczanie.
2) Inicjowanie i organizowanie niezbednych materiatéw i opracowar planistycznych w zakresie
niezbednym do pozyskiwania érodkéw pozabudzetowych.
3) W zakresie inwestycji gminnych:
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem inwestycji z ramienia gminy Lipiany,
a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

sporzadzanie wnioskéw do budzetu gminy w zakresie inwestycji,

przygotowanie i kompletowanie niezbednej dokumentacji technicznej i projektowej do wydania

pozwoleri na budowe inwestycji i uméw z wykonawcami,

nadzor nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi realizowanymi przez wykonawcéw:

- uczestnictwo w czggciowym i koricowym odbiorze robét,

- egzekwowanie wywigzania sie przez wykonawcoéw z udzielonej gwarancji i rekojmi oddanych
robét,

przestrzeganie i wykonywanie w calym procesie inwestycyjnym zasad i przepiséw ustawy

o zamdwieniach publicznych,



vi.

vil,

4)

5)
6)
7)

8)
9)

e) organizowanie i prowadzenie inwestycji i remontéw prowadzonych bezposrednio przez Gmine
Lipiany, w tym miedzy innymi:
- prowadzenie postepowan zgodnie z wewnetrznym regulaminem zamdwien publicznych, wybér
ofert indywidualnych wraz z umowami na wykonanie robét budowlanych zlecanych przez urzad,
- nadzor nad prowadzonymi robotami budowlanymi zlecanymi przez Gmine Lipiany i odbiér robét,
- sprawdzanie faktur przejsciowych i koficowych robét budowlanych prowadzonych przez urzad,
- przygotowywanie i oddawanie do eksploatacji i uzytkowania obiektéw gminnych.
Prowadzenie bazy terendw i urzadzeri gminnych przeznaczonych do dalszego inwestowania,
wspétpraca w tym zakresie 2 Jednostkami i podmiotami poza gminnymi.
Udzielanie pomocy osobom fizycznym i podmiotom ubiegajacym o $rodki unijne.
Obstuga zbioréw danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.
Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych
z nielegalnego zrédta.
Przygotowania projektéw planéw finansowych w zakresie wiasciwosci.
Przygotowania sprawozdar: z plandéw finansowych oraz realizacji planéw objetych uchwatami Rady
Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

Przewidywany termin zatrudnienia grudzien 2021 roku/styczeri 2022 roku, w petnym wymiarze czasu
pracy.

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas
okreslony, organizuje sie stuzbe przygotowawcza, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne
przygotowanie do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych (stuzba przygotowawcza koriczy
sie egzaminem).

Praca w siedzibie Urzedu jak i w terenie, wyjazdy stuzbowe.

Budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (brak podjazdu
dla niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb osoby niepetnosprawnej, brak windy).
Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

Wysitek umystowy, sytuacje stresowe, koniecznoé szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lipianach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitac;ji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu paZdzierniku
byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

list motywacyjny (uzasadnienie przystapienia do konkursu) — odrecznie podpisany,

zyciorys (curriculum vitae) — odrecznie podpisany,

wypefniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie jest dostepny w Biuletynie

urzednicze),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych:

®  wyksztafcenie wyzsze (kserokopia dyplomu ukoriczenia studidw wyiszych),

® co najmniej 2-letni staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku pozostawania
w stosunku pracy — aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany okres
zatrudnienia /zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy/),

osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

0 pracownikach samorzadowych 53 obowiazane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumenty

potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

oswiadczenie kandydata - podpisane odrecznie (oéwiadczenie dostepne w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miejskiego w Lipianach w czesci dotyczacej naboru na wolne stanowisko

urzednicze):

= o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- O posiadaniu petnej zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,



- potwierdzajgce, ze kandydat nie bytem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem s3du za umyéine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe.
7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego ~ podpisane odrecznie (dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Lipianach w czedci dotyczacej naboru na wolne stanowisko urzednicze).

Wymagane dokumenty: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys, o$wiadczenia, w tym zgoda
na przetwarzanie danych osobowych musza by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

Wymagane kopie dokumentéw, w tym potwierdzajace wyksztatcenie i staz pracy muszg by¢ opatrzone klauzulg
»28 2g0dnos¢ z oryginatem”, podpisem kandydata i datq.

Brak wymaganego podpisu kandydata badz poswiadczenia dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem dyskwalifikuje
oferte z dalszej procedury naboru.

VIIl. Informacje dodatkowe:

1) O zakwalifikowaniu sie do I etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy i rozmowy
kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni przez podane dane kontaktowe wskazane przez
osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

2) Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie Informag;ji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Lipianach.

IX. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw inwestycyjnych,
obstugi inwestora i pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych I1”, nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Lipianach, Plac Wolnoéci 1, pok. nr 18 (I pietro) albo przestaé drogg pocztowa na adres: Urzad Miejski, Plac
Wolnosci 1, 74-240 Lipiany z dopiskiem ilw,

w terminie do dnia 06 grudnia 2021 roku do godz. 15%,

Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub dokumenty niepodpisane przez kandydata badZ po wyzej
okreslonym terminie - nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie
terminu do sktadania ofert.

Termin ztozenia dokumentéw przez kandydata uwaza sie za zachowany, jezeli zostaty doreczone w miejsce
i w terminie, jaki zostat przewidziany na ich ztozenie w ogloszeniu o naborze. W przypadku ofert przestanych
poczty o zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu, a nie
data stempla nadania w Urzedzie Pocztowym.

Dokumenty przestane za pomocy poczty elektronicznej nie bedg rozpatrywane.

Informacja Administratora danych — pracodawcy, zgodnie z art. 13 ust. 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Lipianach przy Placu Wolnoéci 1 reprezentowany

przez Burmistrza Lipian.
2) Zostata wyznaczona osoba do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych (inspektor Ochrony Danych),

adres e-mail: jod@lipiany.pl
3} Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
a) rekrutacji pracownikéw: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, rozpatrywanie kandydatur i wyboru
kandydata na wolne stanowisko pracy;
b) archiwizacji dokumentaciji.

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w powyiszych celach 53:

a) obowiazek prawny cigzgcy na administratorze danych (art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 [it. b rozporzadzenia)
wynikajacy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz narodowym zasobie archiwalnym
iarchiwach.

b} prawnie uzasadniony interes administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f rozporzgdzenia), ktérym jest potwierdzenie
i udokumentowanie podawanych przez Pania/Pana danych osobowych I jest oparty na art. 22(1) § 5 Kodeksu
Pracy i zostat szczegétowo opisany w ogloszeniu oraz regulaminie naboréw.

c) w zakresie, w jakim podaje Pani/Pan w dowolnej formie i z wtasnej inicjatywy dodatkowe dane osobowe, inne
od zakresu wymaganego przez przepisy prawa i na formularzach umieszczonych w dokumentacji naboru,
podstawg przetwarzania jest udzielona przez Panig/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9
ust. 2 lit. a rozporzadzenia oraz przepisy art. 22(1a-1b) Kodeksu pracy).

Niepodanie tego typu danych iub pdiniejsze wycofanie zgody na ich przetwarzanie, nie moze byé podstawa
niekorzystnego Pani/Pana traktowania a takie nie moze powodowad wobec Pani/Pana jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia.



4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

Kategoriami odbiorcéw Pani/Pana danych osobowych beda:

a) osoby zaangazowane w procesie naboru,

b) podmioty Swiadczgce ustugi prawne, informatyczne, ustugi porzadkowania, archiwizowania i niszczenia
dokumentéw,

¢) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych osobowych na podstawie Przepisdw prawa (np. organy

d}  wnioskujacy o udzielenie informacji publicznej lub o udzielenie informacji sektora publicznego w celu ponownego

Pani/Pana dane osobowe nije bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.
Dane osobowe beda przechowywane przez hastepujacy okres:
1. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w wyniku nabory dotaczone zostang do jego akt

ograniczenia przetwarzania danych lub ich usuniecia. Whiesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne
zrezygnacjy z udziatu w procesie naboru. Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych
wykraczajacych poza wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze w dowolnym momencie. Nie dotyczy to danych
przetwarzanych w zakresie dokumentacji z posiedzer Komisji Rekrutacyjnej, do ktérej prowadzenia Administrator
obowigzany jest na podstawie przepiséw prawa. Cofniecie zgody powinno nastgpi¢ w trybie analogicznym
Jak wyrazenie zgody na przetwarzanie danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisy RODO podczas przetwarzania danych osobowych.

W zakresie okreslonym Przez ww. regulacje prawne, podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem
niezbednym do skutecznej realizacji celu, jakim jest realizacja procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie



