URZAD MIEJSKI

W JEDLNI-LETNISKU
26-630 JedInia-Letnizko
ul. Radomska 43 |
powiat radomskl, woj. mazowieckie
NIP 796-19-16-548
tel. 48/ 384-84-70 do 75
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2110.7.2024.GG JedInia- Letnisko, dnia 1 marca 2024 r.

Burmistrz JedIni-Letniska
ogtasza nabor na stanowisko pracy
Referent w Referacie Inwestycji
i Gospodarki Przestrzennej
w Urzedzie Miejskim w Jedlni -Letnisku
ul. Radomska 43, 26-630 JedInia-Letnisko

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem.

I. Wymagania niezbedne:

1.

2

>

posiada co najmniej wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WyZzszym 1 nauce;

posiada obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z pelni praw publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

posiada co najmniej 2 letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku z zakresu inwestycji budowlanych lub remontéw obiektow budowlanych;
cieszy si¢ nieposzlakowana opinig;

posiada znajomo$¢ prawa z zakresu wykonywanych zadan, a w szczego6lnosei ustaw:
a) Ustawa z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo Zamowien Publicznych,

¢) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) Ustawa z dnia 7 lipca 1994 prawo budowlane,

e) Ustawa z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
f) Ustawa o drogach publicznych,

g) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

h) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

1) Ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

j) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,

k) Inne niezbedne do realizacji powierzonych zadan.

II. Wymagania dodatkowe:

1.
2,

dos$wiadczenie zawodowe w realizacji zadan o podobnym charakterze;
umiejetnos¢ stosowania przepisow w praktyce;




hdl

umiejetno$é pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy; obowigzkowosc,
komunikatywno$é, sumiennos$é, dyspozycyjnosc, terminowosé, odpowledzialno$c
w realizacji powierzonych zadan;

prawo jazdy kat. B;

praktyczna umiejetno$é obstugi komputera oraz innych powigzanych urzadzed
biurowych.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gléwne:

1.

6.

7.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z przygotowaniem, realizacja i wydawaniem
decyzji celu publicznego, decyzii o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu.
Wydawanic zaswiadczeri o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowani przestrzennego.

Koordynacja prac z zakresu aktéw planistycznych.

Prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania decyzji w przedmiocie umieszczenia
urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drogowym.

Prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania decyzji w sprawie zajecia pasa
drogowego.

Przygotowanie wnioskéw do organdw architektoniczno-budowlanych o uzyskame
dokumentOw pozwalajacych na realizacjg inwestycji.

Inne prace i czynnosei bezposrednio zlecone przez przelozonego.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku.

1.

2.

3.

4,
5. Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkdw pracy.

Spos6b zatrudniemia 1 wymiar efatu — zatrudnienie na podstawle umowy o prace,
w wymiarze pelnego etatu - 40 godzin tygodniowo.

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrtéw z dnia 22 maja
2023 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Jedini-Letnisku.

Budynek pietrowy, stanowisko pracy w lokalu biurowym zlokalizowanym
na Il pietrze (brak windy).

Pomieszczenia biurowe sa klimatyzowane.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Informacia wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowe)
i spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny oraz CV.
2. Kserokopie dokumentow podwiadczajace wyksztalcenie.
3. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.
4, Kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy {$Swiadectwa pracy).
5. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.
6. O$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.



7. Oséwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publiczaych.

8. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzame danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacii.

9. W przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument okreélony
w przepisach o shuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomosé jezyka polskiego.

10. W przypadka oséb, ktore cheg skorzystaé z pierwszeastwa w  zatrudnieniu
na podstawie art.13 ust.2 pkt.4b ustawy o pracownikach samorzadowych — kopla
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Dokumenty wytworzone na potrzeby zgloszenia udziatu w konkursie (list motywacyjny, CV,
o$wiadczenia) powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatlem poprzez
umieszczenie na nich zwrotu ” Za zgodnos< z oryginalem”™, wlasnorgcznego podpisu i daty na
kazdej stronie.

Ewentualne dokumenty w jezyku obcym powinny by¢é przetlumaczone na jezyk polski przez
thumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
klauzulg:

L, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 19 wrzesnia 2019 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781} oraz ustawg z dnig 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U, z 2022 r. poz. 530).

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy;
1. Wystaé poczta na adres Urzgdu Miejskiego w Jedlni-Letnisku ul. Radomska 43
26-630 Jedlnia — Letnisko (decyduje data stempla pocztowego).
2. Zlozy¢ osobiscie w Biwrze Obshugi Mieszkanca Urzedu Migjskiego w Jedini-Letnisku.
3. Dokumenty ztozone w trybie pkt. 1, 2 1 4 nalezy przekazaé w zaklejonej, podpisane]
imieniem i nazwiskiem kandydata kopercie, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
pracownika samorzadowego” — referent w Referacie Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej”.
4. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 11 marea 2024 r. do godz. 16:00.
Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku po wyzej okre$lonym
terminie nie bgdg rozpatrywane.

Procedura naboru.
1. Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi komigja rekrutacyjna powolana
zarzadzeniem Burmistrza Jedni-Tetniska,
2. Nabor przeprowadza sie w dwdch etapach, na ktére sktadajg sie:
a) I etap — wstepna analiza dokumentoéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw,
ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
b) I etap — kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie
na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim,
¢) odmowa udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nicobecnoéé
spowoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia,
d) oferty niekompletne 1 niespelniajgce wymagan okreslonych w ogloszeniu zostang
odrzucone.




3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Jedlni- Letnisku.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata ktéry zostanie wybrany w  wyniku
przeprowadzonego naboru i1 zostanie zatrudniony, beda wiaczone do jego akt
osobowych.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych beda przechowywane
w Referacie Organizacji i Nadzoru przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie niszczone.

6. Niewybrani kandydaci mogg je odebra¢ w terminie trzech miesiecy od dnia procedury
naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, skladajgc stosowne
o$wiadczenie.

7 wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o pracg

na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia na czas nieokreslony.

Burmistrz Jedlni-Letniska zastrzega sobie prawo do:

- odwotania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny,

- nierozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

Jedlnia-Letnisko, dnia 1 marca 2024 r.




KLAUZULA INFORMACYJINA DLA KANDYDATOW DO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W JEDLNI -LETNISKU
ORAZ GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 . w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
05/46WE ( Dz. UE L119 Z 04.05.2016) informuje, ze

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Jedimi-Letniska,
ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko.
Kontakt z Inspektorem ochrony danych — iodo@jedinia.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacii — na podstawie art. 6 ust.

1 Iit. a, ogblnego rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwea 1974 1.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu,
dla ktérego zostaly zebrane. |

. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,

ich sprostowania, usuniecia Iub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu

QOchrony Danych Osobowych.




