Or-11.2110. 8.2024.EM Szydiowiec, 3 pazdziernik 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Szydlowca
oglasza otwarty nabér na Kierownicze Stanowisko
Urzednicze w Referacie Zarzadu Drog w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Zarzadu
Drog w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku Kierownika Referatu

Zarzadu Droég w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu:

1) co najmniej czteroletni staz pracy;

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan Kierownika

Referatu Zarzadu Drog w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu :

1) znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,;

2) znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

3) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

4) znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej;

5) znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks Postepowania
Administracyjnego;

6) znajomos¢ przepisOw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
7) znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
8) znajomos$¢ ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych;
9) znajomo$¢ ustawy z dnia 16 grudnia 2010r. o publicznym transporcie zbiorowym;

10) znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 1 sierpnia 2019r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie warunkow technicznych, jakim powinny odpowiada¢ drogi
publiczne 1 ich usytuowanie;

11) znajomo$¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo Zamowien Publicznych;



12) znajomos¢ ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o Ruchu Drogowym;

13) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera;

14) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej, umiejetnoscé
pracy w zespole, dyspozycyjnos$¢, sumienno$¢, komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zatatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji Referatu w ramach
posiadanych kompetencji.

2) Staty nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan Referatu wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.

3) Zapewnienie sprawnego 1 zgodnego z prawem Funkcjonowania Referatu oraz nalezytego
wykonania zadan realizowanych przez podlegtych pracownikéw w szczegdlnosci poprzez:

- wlasciwe planowanie realizacji zadan,

- ustalanie szczegdtowych zakresow obowigzkoéw dla poszczegdlnych pracownikow Referatu,
- prowadzenie biezacych kontroli wypetniania obowigzkow stuzbowych przez pracownikow
Referatu,

- stale nadzorowanie zgodno$ci z prawem rozstrzygni¢¢ opracowanych w Referacie oraz
wykonywanie kontroli wewnetrznej, terminowosci 1 prawidlowosci zalatwianych spraw,

- zapewnienie cigglosci pracy Referatu poprzez ustalenie systemu zastepstw pracownikow.

4) Sporzadzanie wnioskow do projektu budzetu Gminy w zakresie zadan realizowanych przez
Referat.

5) Stala kontrola wydatkowania $rodkow budzetowych, zatwierdzanie pod wzgledem
merytorycznym wydatkow przeznaczonych na realizacj¢ zadan Referatu.

6) Biezaca analiza realizacji budzetu gminy w zakresie zadan Referatu, przedktadanie
wnioskow o zmiang dochodow i wydatkéw w budzecie gminy.

7) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu dziatania Referatu na polecenie
przetozonego.

8) Nadzorowanie prowadzonych w Referacie postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych.

9) Udzial w przygotowaniu i aktualizacji strategicznych dokumentow gminy.

10) Wykonywanie nast¢pujacych zadan z zakresu drog publicznych;

- przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi opinii o przebiegu drog powiatowych
zgodnie z art. 6a ustawy o drogach publicznych,

- opracowywanie projektoéw planow rozwoju sieci drogowej,

- sporzadzanie i przedktadanie Burmistrzowi wnioskow dotyczacych zaliczenia drég do
kategorii dr6g gminnych oraz ustalenie ich przebiegu , przygotowanie projektu uchwat Rady
Miejskiej w tej sprawie,

- prowadzenie okresowych kontroli stanu drog 1 obiektow mostowych,

- prowadzenie doraznych kontroli zaj¢cia pasa drogowego, obiektoéw umieszczonych w pasie
drogowym,

- opracowanie projektow statej i czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych,
sporzadzanie wnioskow o zatwierdzenie projektow,

- koordynowanie zadan z zakresu zimowego utrzymania drog.



11) Biezaca kontrola stanu technicznego drdg, ciaggdw pieszych 1 placow miejskich,
przystankéw komunikacyjnych, znakdéw pionowych i poziomych, sporzadzanie plandéw
remontow, konserwacji w tym zakresie z okresleniem kosztéw ich przeprowadzenia.

12) Wykonywanie zadan z zakresu publicznego transportu drogowego.

13) Nadzorowanie pracy sprzetu transportowego ( samochody ciezarowe, koparko-tadowarka,
wozek widlowy).

14) Udostegpnianie informacji publicznej w zakresie dziatania Referatu.

15) Nadzoér nad prawidtowym przygotowaniem decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.

16) Przygotowywanie projektow uchwat, stanowisk, materiatéw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej w Szydtowcu z zakresu dziatania Referatu.

17) Przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza z zakresu dzialan Referatu.

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Szydlowcu — Referat Zarzadu Drog w Wydziale
Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog ul. Stomiana 17, 26-500 Szydiowiec,

2) charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

3) obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe i 40 godzin na tydzien
w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

4) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy,

5) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U.
z dnia 2021 r., poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest
wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys — curriculum vitae, ktéry powinien by¢ opatrzony klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie 7 Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119,
s. I w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” i podpisany;

2. list motywacyjny( podpisany);

3. wypehiony formularz zgtoszeniowy, ktory nalezy pobra¢ ze strony BIP Urzedu Miejskiego
w Szydlowcu, 1 ktory jest zataczony do niniejszego ogloszenia;



4. os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

5. o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie, §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6. kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

7. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia
itp.);

8. w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych).

Zalaczony do ogloszenia formularz zgloszeniowy zawiera wszystkie
wymagane oswiadczenia.

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Ofert¢ pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy - nabdér na Kierownicze stanowisko urzednicze w Referacie
Zarzadu Drog w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog w Urzedzie
Miejskim w Szydlowcu w terminie do dnia 14 pazdziernika 2024r. do godz. 15.30
osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Szydtowcu, Rynek Wielki 1, w Kancelarii Urzgdu
Miasta — I pietro pokoj nr 12 w godzinach pracy Urzedu (poniedzialek od 8.00 do 16.00,
wtorek — piagtek od 7.30 do 15.30) lub przesta¢ poczta na adres: Urzgdu Miejskiego
w Szydlowcu 26-500 Szydlowiec,Rynek Wielki 1.

2. Do udziatu w konkursie zostang zakwalifikowane tylko te oferty, ktére wptyng do Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 pazdziernika 2024 r.
(w przypadku przestania oferty poczta liczy si¢ data wplywu oferty do Urzedu Miejskiego
w Szydiowcu). Oferty pracy, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

3. Postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Komisja powotana do zaopiniowania kandydatow, na podstawie zlozonych ofert dokona
oceny spetiania przez kandydatow wymagan niezbednych — I etap naboru.

5. Komisja, o ktorej mowa w pkt 4, przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami
spetniajagcym wymagania niezbedne w celu oceny stopnia spetnienia wymagan dodatkowych
— II etap naboru. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczng, ponadto termin rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie opublikowany na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

6. Wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzygnigcia
o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw dokona
Burmistrz Szydtowca.

7. Oferty odrzucone kandydaci mogg odebra¢ po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym
w terminie do dnia 30 listopada 2024r. do godz. 15.00 w Kadrach Urzedu Miejskiego



w Szydtowecu, ul. Jana Kilinskiego 2, I pigtro, pokdj nr 5. Po tym terminie nieodebrane oferty
zostang zniszczone.

8. Informacje dodatkowe:
1. Dodatkowe informacje na temat naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu
48 617 86 36
2. Informacja o wyniku naboru:
a) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na :
— stronie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy  Szydlowiec
www.bip.szydlowiec.pl;
— tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Szydlowcu przy Rynek Wielki.

9. Klauzula informacyjna:

1) Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje
dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat
w naborze.

2) Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Szydtowcu z siedzibg Rynek Wielki 1,
26-500 Szydtowiec.

3) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych osobowych. Kontakt: iod@szydlowiec.pl

4) Dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na wolne stanowisko

w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu, nie beda udostepniane innym odbiorcom, beda przechowywane
nie dluzej niz to wynika z przepisow archiwizacji i procedur wewnetrznych, w przypadku osob
niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dluzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego, nie beda
przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;.

5) Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, prawo do zgdania usuni¢cia danych osobowych, prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych, prawo sprzeciwu wobec
przetwarzania danych oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2,00-193 Warszawa.

6) Osobie, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje prawo do cofnigcia tej zgody w
dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktéorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

Burmistrz Szydlowca
/-1
Artur Ludew
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