BURMISTRZ
Szczawna-Zdroju

OGtASZA NABOR NA wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTORA/INSPEKTORA

DS. ROZLICZEN INWESTYCJI
(1 etat)

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, z siedzibg przy ul. Tadeusza Kosciuszki 17,

58-310 Szczawno-Zdrdj.

Il. Stanowisko urzednicze: Podinspektor/Inspektor ds. rozliczen inwestycji w Wydziale Inwestycji Urzedu

Miejskiego w Szczawnie-Zdroju w wymiarze 1 etatu.

Ill. Niezbedne wymagania od kandydatow:

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne);

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera, znajomos¢ programoéw biurowych MS Office
ze szczegblnym uwzglednieniem arkuszy kalkulacyjnych.

IV. Dodatkowe wymagania:

e znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych:

1) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane;

2) ustawy Prawo Zamdwien Publicznych;

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
3) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

5) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

e doswiadczenie w monitorowaniu budzetu projektow;
e doswiadczenie w realizacji przedsiewzie¢ realizowanych przy udziale dotacji ze srodkéw krajowych
i zagranicznych.

V. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
e komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;
e obiektywizm, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc;
e dobra organizacja pracy (terminowos¢);
e zdolnos$¢ nadawania priorytetow realizowanym zadaniom;
e zaangazowanie, systematyczno$¢, odpornosc na stres oraz umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu
e umiejetno$¢ logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciggania wnioskow;

samodzielnos¢ w mysleniu i dziataniu;
e umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

e gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.




Kandydat, ktory zostanie zakwalifikowany do zatrudnienia na ww. stanowisku podlega obowigzkowym
badaniom lekarskim.

Kandydata zatrudnia sie na czas okreslony nie dtuiszy niz 6 miesiecy, w trakcie ktérych odbywa on stuzbe
przygotowawcza.

Zatrudnienie na czas nieokreslony moie nastgpi¢ po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg.

VI. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Biezgce monitorowanie zaangazowania i planu wydatkéw Wydziatu Inwestycji.

Opracowywanie wnioskdw o zmiany w budzecie i WPF.

Przygotowywanie materiatéw do sprawozdania z realizacji budzetu.

Biezgca kontrola wydatkéw zwigzanych z prowadzonymi zadaniami i zawartymi umowami.

Prowadzenie rejestru zabezpieczern i gwarancji w ramach umodw realizowanych przez Wydziat

Inwestycji.

6. Weryfikacja dokumentow dotyczacych ptatnosci wykonawcy w zakresie zgodnosci z zapisami zawartych
umow.

7. Sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem rachunkowym.

8. Opracowywanie rozliczenia koricowego zadania oraz dokumentéw OT.

9. Wspodtpraca przy realizacji uméw o dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych gminnych zadan
inwestycyjnych.

10. Opracowywanie lub wspétpraca przy opracowaniu wnioskéw o ptatnos¢ w ramach zawartych uméw o
dofinansowania zadan inwestycyjnych.

11. Rozliczanie umoéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych ze srodkdw zewnetrznych.

12. Wspétpraca przy opracowaniu dokumentéw planistycznych i programéw strategicznych Gminy oraz
zatacznikow do uchwaty budzetowe;j.

13. Przygotowanie umodw, zarzadzen Burmistrza i projektow uchwat z zakresu prowadzonych zadan.

14. Przygotowanie odpowiedzi na wnioski i skargi z zakresu realizowanych zadan.

15. Opracowywanie materiatéw na posiedzenia komisji Rady Miejskie;j.

16. Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych.

17. Udziat w posiedzeniach komisji i sesjach Rady Miejskiej.

18. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

19. Zastepowanie pracownika na stanowisku ds. srodkéw pomocowych.
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VIl. Informacja o warunkach pracy:
> zatrudnienie w wymiarze petnego etatu w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju zgodnie z art. 16
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282,
z pézn. zm.),
> miejsce pracy: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju ul. Tadeusza Kosciuszki 17 (2 pietro — budynek
wyposazony w winde),
» wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Szczawnie-Zdroju,
> praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca bezposredniego oraz
telefonicznego kontaktu z klientami, podmiotami zewnetrznymi i instytucjami. Praca czesciowo
w terenie, poza Urzedem, w granicach Miasta Szczawna-Zdroju oraz Watbrzycha.

Vill. Wymagane dokumenty i oswiadczenia
1) list motywacyijny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,




6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO,

11) odwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania danych
osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania udzielonej zgody,

12) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi w
przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa polskiego (certyfikat
znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie $rednim
ogblnym lub zaawansowanym wydany przez Paristwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego; dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim; $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty; Swiadectwo nabycia uprawnieri
do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci),

13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku o0s6b
niepetnosprawnych, ktére chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pdin. zm.),

14) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwaga:
> Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,
» Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
informujemy, iz w miesigcu \X M.&/‘Q roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%
> Zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz z
podanym adresem zwrotnym w terminie do AO 2/01'2 roku na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17 — Biuro Obsfugl Klienta UM w Szczawnie-Zdroju.

W terminie do 3 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni do
drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Szczawnie-Zdroju, dokumenty aplikacyjne oséb niewytonionych w procesie rekrutacji, moga
by¢ odbierane osobiécie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostang odebrane w ciggu dwoch
tygodni od zakoriczenia naboru, zostang odestane kandydatowi.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwigzku z realizacjg wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”) i Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad
Miejski w Szczawnie-Zdroju informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z
tym zwigzanych.

l. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Szczawna-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj, tel. 74 849
3916

1. Wskazanie inspektora ochrony danych

Inspektor ochrony danych, kontakt: tel.: 74 849 39 34, email: iodo@szczawno-zdroj.pl adres do korespondencji: Urzad Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj

. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastgpujacych celach:

1. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatar na
zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

2. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego, wynikajgcego z przepiséw szczegélnych, cigigcego na
administratorze;

3. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wfadzy
publicznej powierzonej administratorowi;

4, w innych przypadkach, w ktérych Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wytacznie na podstawie wczesniej udzielonej
zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

V. Obowigzek podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa.

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. Ill, Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane
nastepujgcym odbiorcom bad# kategoriom odbiorcéw: organom wtadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub
dziatajgcym na zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw prawa np. policja, sad, prokuratura,
Urzad Skarbowy, komornik sgdowy.
Vi. Okresy przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. Il celéw, a po tym czasie przez okres oraz
w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.
ViI. Prawa osoby, ktdrej dane dotyczg
Wszystkim osobom, ktérych danych osobowe s3 przetwarzane w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju przystuguja odpowiednie prawa
wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE jak
réwniez ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych:

i prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane s3 nieprawidfowe lub niekompletne;
prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. ,prawo do bycia zapominanym”);
prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
. prawo do przenoszenia danych.
VIII. Prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych
W zakresie, w jakim udzielita Pani/Pan zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do jej cofnigcia. Cofnigcie
zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
IX. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego
W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przystuguje Pani/Panu prawo do
whiesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Jeéli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju a
takze przystugujacych Pani/Panu uprawnier, prosimy o kontakt telefonicznie pod nr 74849 39 34, drogg elektroniczng poprzez:
iodo@szczawno-zdroj.pl lub pisemnie na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj
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