ORN.2110.12.2019 BURMISTRZ OLECKA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

podinspektor w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3

1. Do naboru moze przystapi¢ osoba. Ktéra posiada niezbedne wymagania, jak nizej:

1) Jest obywatelem polskim;

2) ma petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

4) posiada wyksztatcenie wyzsze techniczne;

5) wymagany co najmniej 2-letni staz pracy zawodowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowany kierunek wyksztalcenia — techniczny, np. budownictwo ogéine oraz zarzadzanie lub
administracja;
2) Dbiegta znajomos¢ obstugi komputera - obstuga programéw biurowych;
3) znajomos¢, w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem pracy, przepisow ustaw i rozporzadzen zwigzanych z:
a) wiasnoscig lokali i mieszkaniowym zasobem gminy,
b) prawem budowlanym,
¢) Kodeksem postepowania administracyjnego,
d) Kodeksem cywilnym,
e) Prawem zamoéwien publicznych,
f) samorzgdem gminnym,
g) finansami publicznymi,
4) umiejetnosci zawodowe z zakresu zadan;
5) zdolnos¢ analitycznego myslenia;
6) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow;
7) umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji urzedowych;
8) komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista:
9) odpowiedzialnos¢, terminowosé i dyspozycyjnose;
10) umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem, utrzymaniem i remontami gminnego zasobu nieruchomosci,

w tym:

a) udziatw procedurze wytaniania zarzgdcy gminnego zasobu nieruchomosci,

b) bezposredni nadzér i wspotpraca z zarzadcg gminnego zasobu nieruchomosci,

c) udziat w przeglgdach gminnego zasobu nieruchomosci i okreslanie potrzeb remontowych,

d) uzgadnianie z zarzgdcq plandw i harmonograméw remontow zasobéw komunalnych,

e) sprawowanie kontroli nad procesem inwestycyjnym i remontami prowadzonymi przez zarzgdce mienia
(kosztorysy, przetargi, odbiory robét, rozliczenia),

f) kontrola przygotowania przez zarzadce lokali do najmu,

g) wspoipraca z zarzgdcami wspdinot w zakresie utrzymania nieruchomosci wspoinej,

h) przygotowywanie dokumentaciji niezbednej do zbycia nieruchomosci (budynkowej, lokalowej i poses;ji},

i) przygotowanie informacii i ustalenie procentowej wysokosci bonifikaty udzielanej najemcy przy wykupie
lokalu,

j) prowadzenie ksiggi Srodkéw trwatych w zakresie dotyczgcym lokalowego zasobu gminy,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg posesji gminnych, w tym przygotowywanie
materiaiow niezbgdnych do wytaniania wykonawcy $wiadczgcego ustugi w zakresie ich utrzymania,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczer gospodarczych i garazy.

2) Prowadzenie ewidencji i rejestrow wymaganych przepisami prawa oraz niezbednych do prawidiowego
i przejrzystego prowadzenia spraw wynikajacych z zakresu zadan, w tym ewidencji lokalowych zasobow
komunalnych.

3) Prowadzenie remontéw lokali biurowych oraz uzytkowych urzedu przy wspétpracy z wydziatem budownictwa.

4) Zarzadzanie budynkami (Plac Wolnosci 1 i 3), gospodarka lokalami biurowymi oraz pomieszczeniami
uzytkowymi.

5) Czuwanie nad zabezpieczeniem mienia, ochrong budynkéw Plac Wolnosci 1 i 3.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku pigtrowym bez windy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku przy Placu
Wolnosci 3,

praca wymagajaca znajomosci komputera,

praca w petnym w wymiarze czasu pracy,

praca zwigzana z obstugg klientow,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy,

6) stanowisko wymaga pracy w terenie.
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5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie w sierpniu 2019 r. nie przekroczyt 6%
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorecznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie wymienione w ust. 1 pkt 4;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych 2-letni staz pracy zawodowej — ust. 1 pkt 5;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( w przypadku posiadania);

6) wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego nabory;

7) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia kandydata - zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do ogtoszonego naboru;

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnose, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiadac w_terminie do 23 wrzes$nia 2019 r. do godz. 9.00 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokoj Nr 12 lub w Punkcie Obstugi Interesanta — pokdj
nr 3 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale GKO”
osobiscie lub pocztg (liczy sig data wptywu do Urzedu). Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

5. Dodatkowe informacje:

1) brak wiasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak speinienia wymagan
formalnych;

2) ztozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i speinienia wymagan okreslonych
w powyzszym ogtoszeniu;

3) osoby, ktore spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru telefonicznie,
w zwigzku z powyzszym proszg © podanie numeru telefonu do kontaktu tylko i wylacznie na potrzeby
prowadzonej rekrutacji;

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot;

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Olecku oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu;

6) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu z tym, ze
pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $cisle okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy;

7) po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatéw dokumenty zostang zwrécone po uplywie trzech miesiecy
od rozstrzygniecia naboru, drogg pocztowg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Olecko dnia 2019 - 09 =05 B RZ
obczak



Klauzula informacyjna

Informuje, ze:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych  jest Burmistrz Olecka
z siedzibg w Olecku przy Placu Wolnosci 3, zwany dalej Administratorem; Administrator
prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, e-mail: iod@olecko.eu,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie beda udostepniane innym odbiorcom,
podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO,

podanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,

posiada Pani/Pan prawo do:

zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

whiesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

wniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat.

Olecko, 5 wrzesnia 2019r. B istrz

bezak



Zatoormill Ny /

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Imig (IMi0Na) i NAZWISKO .....cvvviviiieceeiiece e ee e e
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(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StANOWISKU) ........o.ovevevveiiieecee e e

...............................................................................................................................................

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego
rodzaju lub na okreslonym StAnOWISKU) ............o.oveveeeueeereseseees oo

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupenienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWisku) ..........oooevovervesemeooooooooooo

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisdéw
] R —————————

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

.........................................................................................

(miejscowod¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko Podinspektora w Wydziale GKO

(miejscowos¢, data)
. .(-i-n"l.ié.il . éclzill:é.s.‘)‘ e,
1. Oswiadczenie o obywatelstwie polskim i o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie, mam petng zdolno$¢ do

czynno$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.
(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

2. Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a) oSwiadczam, ze nie bytem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

3. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) —
Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282).

(podpis skladajacego oswiadczenie)
4. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innym niz wynika to m.in.
z: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innych przepiséw szczegolnych

z przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru —

m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.
(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)

5.0swiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji.

(podpis skiadajacego oéwiadczenie)



