
Zalqcznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska uaednicze w tym na ki€rowniaze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec wprowadzonego ZarzQdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec

Nr 13/2011 z dnia 04.01.2011r.

Ogrodzieniec, dnia 29.03.2021r

URZAD MIASTA I GMINY W OGRODAENCU

oGtAszA NAB6R NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Referocie lnwestvcii i Gospa dorki Komunalnei

Wvmiar etatu: pelnv

1. Wymagania niezbqdne:
r' obywatelstwopolskie;
/ Petna zdolnoii do czynnojci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
/ Brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyjlne przestqpstwo (cigane

z oskar2enia publicznego lub umySlne przestqpstwo skarbowe;
/ wyksztalcenie wy2sze;
/ Do5wiadczenie zawodowe -co najmniej 3-letni stai pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
/ Wyksztalcenie wy2sze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu ustawy

o szkolnictwie wyiszym;
/ Znajomoii obslugi komputera, w szczeg6lno6ci umieiQtnoid obslugi program6w MS

OFFICE (Word, Excel);
/ Znajomoi;i obstugi elektronicznego obiegu dokument6w;
r' Znaiomoi( przepis6w prawa z zakresu:

. ustawy o samorzQdzie gminnym;

. ustawy o gospodarce nieruchomoiciami;

. ustawy o wlasno6ci lokali;
o ustawy o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy io zmianie

Kodeksu cywilnego;
. ustawy o dodatkach mieszkaniowych;
o Kodeksu Cywilnego;
o Kodeksu Postqpowania Ad min istracyjnego;
. ustawy o pracownikach samorzEdowych;
. Prawo budowlane

- umiejetnoSi praktycznej interpretacji przepis6w prawa w ww. zakresie.



3. Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku:
1) Realizacja zada6 z zakresu utrzymania i eksproatacji oswietrenia uricznego, poregajqcych

w szczeg6lno6ci na:
a) rozliczaniu energii z dostawcq;
b) planowaniu i realizacji remont6w;
c) rozbudowie oSwietlenia ulicznego;

2l Nadzorowanie realizacji irozliczanie zadai z zakresu utrzymania porzqdku iczystosci na
terenach gminnych;

3) Nadzorowanie i rozliczanie utrzymania zieleni w pasie drogowym;
4l Nadzorowanie i rozliczanie utrzymania w naleiytym stanie tereny zielone izadrzewienia,

s)

w tym realizowanie plan6w wycinki i nasadze6 drzew, krzew6w, bylin i rodlin
jednorocznych;

Prowadzenie spraw gospodarczych, polegajqcych m.in. na:
a) administrowaniu budynkiem Urzqdu, prowadzeniem w nim remont6w i konserwacji;
b) prowadzeniu kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i majQtku Urzedu;
Zarzqdzanie budynkami i mieniem gminnym, w tym:
a) sprawowanie nadzoru nad bie2qcym utrzymaniem budynk6w komunalnych zgodnie

z obowiqzkami zarzqdcy okre6lonymi art. 61, 62 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. prawo
budowlane (t.j. Dz. u. z 2ozo r. poz. 1333 z poi. zm.l - prowadzenie ksiaiek obiektu
budowlanego, przeglqdy, oceny stanu technicznego,

b) sporzqdzanie projekt6w plan6w remont6w obiekt6w gminnych oraz ich realizacja,
c) prowadzenie spraw zwiqzanych z eksploatacjq budynk6w, w tym nadz6r

merytoryczny nad wydatkami Urzqdu Miasta i Gminy w zakresie dostarczania energii
elektrycznej, wody, 5ciek6w, gazu do obiekt6w gminnych

- w tym potwierdzanie wykonania poprzez opisywanie faktur, prowadzenie ewidencji
wydatk6w, dostarczanie faktur do ksiqgowo6ci w terminach umoiliwiajqcych
dokonanie zaplaty nale2no6ci w terminie.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieniem realizowane m.in. o ustawy z dnia 2l
sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomo6ciami, z dna 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny, z dnia 24 czerwca 7994 r. o wlasnoici lokali:
a) sprzedai nieruchomo6ci gminnych zabudowanych i n iezabudowanych, wtym

mieszkah komunalnych,
b) nabywanie i zamiana nieruchomo(ci do realizacji zadai wlasnych gminy,

wykonywanie czynno6ci zwiqzanych ze zrzeczeniem sig praw do nieruchomo6ci (na
podstawie art. 16 ustawy o gospodarce n ieruchomoiciami),

c) oddawanie nieruchomo6ci gminnych w uiytkowanie wieczyste,
d) prowadzenie spraw zwiqzanych z dzieriawq, uiyczeniem, trwatym zarzqdem,

u2ytkowaniem - mienia gminnego,
e) prowadzenie spraw zwiqzanych z wnoszeniem mienia gminy jako wklad6w

niepieniqinych (aport6w) do sp6lek,
f) wykonywanie prawa pierwokupu Gminy,
g) ustalanie wysokoSci czynsz6w dzieriawnych na nieruchomo(ciach gminy, optat

z tytutu uiytkowania itrwalego zarzqdu na nieruchomo(ciach gminy. prowadzenie
postepowaf aktualizacji czynsz6w ioplat za wykorzystanie mienia gminnego,

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami m.in. obowiqzki wynikajqce z ustawy
z dnia 27 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy
i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks

6)

7l

8)



cywilny, ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkan iowych , z dnia 24

czerwca 1994 r. o wtasno5ci lokali:
a) prowadzenie spraw zwiqzanych z wtasno6ciq lokali komunalnych w budynkach

wsp6lnot mieszkaniowych, udzial w zebraniach wsp6lnot mieszkaniowych jako

reprezentant gminy na podstawie upowa2nienia (o ile dotyczy),
b) wynajem lokali mieszkalnych z mieszkaniowego zasobu gminy,

c) wynajem lokali zamiennych (o ile dotyczy) zwiqzanych z utratQ mieszkania

wwyniku: klgski 2ywiolowej lub katastrofy, wyburzenia lub remontu budynku,

wywlaszczenia budynku pod inwestycje miejskie,
d) wynajem lokali socjalnych na rzecz os6b objqtych wyrokami eksmisyjnymi (o ile

dotyczy),
e) wynajem pomieszczei tymczasowym (o ile dotyczy),
f) wynajem lokali u2ytkowych,
g) zamiany lokali mieszkalnych,
h) regulacje tytul6w prawnych do lokali po Smierci bqdi wyprowadzeniu siq gl6wnego

najemcy,
i) ustalenie stawek czynszu w mieszkaniowym zasobie gminy,
j) windykacja na le2noici za czynsze,

k) udzial interwenienta ubocznego jako reprezentanta gminy w sprawach o eksmisjq

z lokali mieszkalnych,
l) prowadzenie spraw i wyplata odszkodowari z tytulu niedostarczenia przez gminq

lokali socjalnych ipomieszczei tymczasowych na rzecz wla6cicieli posiadajqcych

prawomocne wyroki eksmisyjne.
9) Nadzorowanie spraw zwiqzanych z Cmentarzami Komunalnymi oraz miejscami pamiqci

narodowej;
10) Koordynowanie oflagowania gminy zwiqzanego z obchodami 6wiqt narodowych;
11) Realizowanie zadari zwiqzanych z komunikacjq itransportem dotyczqcych:

a) f unkcjonowania system u komu nikacyjnego i jego rozbudowy;
b) komunikacji zbiorowej;
c) nadzorowania utrzymania wiat przystankowych w nale2ytym stanie;

d) przygotowywania opinii dla przewo2nik6w w zakresie wydawania zezwoled

na wykonywanie przew6z regu la rnych;

e) wydawania zezwolei dla przewoinik6w na korzystanie z przystank6w autobusowych

zlokalizowanych na drogach gminnych;

12) Dysponowanie (rodkami finansowymi do wysoko6ci planu finansowego w ramach

realizowanych zada 6;

13) Prowadzenie zaanga2owania Srodk6w finansowych w ramach spraw prowadzonych

w ramach realizowanych zada6;

14) Udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostqpnienie informacji publicznej

w zakresie realizowanych zadai;
15) Terminowe przygotowywanie projekt6w uchwai, zarzqdzeri, plan6w sprawozda6, analiz

i innych niezbqdnych materiat6w wynikajqcych z zakresu wykonywanych obowiqzk6w;

15) Prowadzenie spraw zwiqzanych z remontami, konserwacjq urzqdzeri i obiekt6w

sportowo - rekreacyjnych oraz plac6w zabaw na terenie Gminy;

17) Archiwizowanie dokument6w zakoiczonych zada6.



4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV zawierajqce oswiadczenie kandydata o wyra2eniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawE
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. ZO19r. joz.LTgll;

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie;
3) kserokopie Swiadectw pracy (ieiri takie posiada) podwiadczone przez kandydata za

zgodno5i z oryginalem lub ojwiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy;

4) oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazai zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

5) kserokopie dokument6w (poiwiadczone przez kandydata za zgodno6i z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) o6wiadczenie kandydata, ie nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za
umyslne przestepstwo scigane z oskar2enia pubricznego rub umy6rne przestlpstwo
skarbowe;

7) oiwiadczenie kandydata, ie w przypadku wyboru jego oferty zobowiqzuje siq nie
pozostawa6 w innym stosunku pracy, kt6ry uniemo2liwilby mu wykonywanie
obowiqzk6w w wymiarze jednego etatu;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejqtno5ciach;
9) kserokopia dokumentu potwierdzajQcego niepelnosprawnoSi (je6li dotyczy);
10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu prawnych oraz o posiadaniu pelni praw

pu blicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy sktadai lub przeslad w terminie do dnia
12.04.2o2tu. godz. 10.00 pod adresem: Urzqd Miasta i Gminy, plac Wolnoici 25, 42-440
Ogrodzieniec w Kancelarii, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,,Nob6r no wolne stanowisko urzQdnicze

Podinspektor w Releracie tnwestycji i Gospodarki Komunolnej,'

,,Nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze - Aplikacje, kt6re wplynq do Urzgdu po terminie nie
bqdq rozpatrywane. Kandydaci spelniajqcy wymagania formalne idopuszczeni do ll etapu
konkursu zostanE o tym powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu testu
i rozmowy kwalifikacyjnej. lnformacja o wyniku naboru bqdzie niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie internetowej Biuletynu lnformacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej UrzQdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

lnformujemy, i2 w miesiqcu poprzedzajqcym datq ogloszenia o naborze, wskainik
zatrudnienia os6b n iepelnosprawnych - w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej
ispotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych - w Urzqdzie wyni6sl7,2O%.
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Zgodnie z art. 13 ust. 1iust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE

L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1) zwanego dalej RODO oraz zgodq na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z ustawE z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity .Dz. U. z 2O!9 r., poz.778Ll, informujemy, i2:

It. lnspektor Ochrony Danych.
Administrator wyznaczyt lnspektora Ochrony Danych - Pana Jacka Orlowskiego, z kt6rym
moze siQ Pani/Pan skontaktowad w sprawach zwiqzanych z ochronq danych osobowych,
w nastqpujqcy spos6b:

7\ pod odresem poczty elektronicznel: iodo@ogrodzieniec.pl
2\ pisemnie no odres siedziby Administrotoro: Urzqd Miasta i Gminy Ogrodzieniec, Plac

Wolno6ci 25, 42-440 Ogrodzieniec.

lll. Podstawa prawna icele przetwarzania danych osobowych.
1) Dane osobowe bedE przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji.
2) Podanie danych w zakresie okreSlonym przepisami ustawy z dnia 25 czerwca 1974r.

Kodeks pracy w art.221 oraz art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowniach

samorzadowych jest obowiqzkowe w celu aplikowania na ww. stanowisko.
3) podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i opiera siq na Pani/Pana

zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.
4) Podstawq prawnQ przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO

(przetwarzanie jest niezbqdne do wypelnienia obowiqzku prawnego ciqiqcego na

ad ministratorze), art. 11 ust. 1 w zw. z art. 13a ustawy z dnia 27 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzEdowych oraz art. 22 l ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy.

lV. Odbiorcy danych osobowych.
Odbiorcami danych osobowych bqdq podmioty upowainione na podstawie przepis6w
prawa, czlonkowie komisji konkursowej, podmioty z kt6rymi wiq2q Administratora Danych

Osobowych umowy o iwiadczenie ustug.

V. Przekazywanie danych osobowvch do paistw trzecich i organizacji
miedzvnarodowvch.

Dane nie bqdq przekazane do pafstw trzecich lub organizacji miqdzynarodowej.

Vl. Okres przechowyrvania danych osobowych.
1. Dokumenty zloione przez kandydata wybranego w konkursie podlegajq wlqczeniu do akt

osobowych po nawiqzaniu z nim stosunku pracy.

Klauzula informacvina

l. Administratordanychosobowych.
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta iGminy Ogrodzieniec
reprezentujEcy Gminq Ogrodzieniec, z siedzibq w Ogrodzieficu , Plac Wolno6ci 25.



2. Dokumenty aplikacyjne kandydat6w, kt6ry w procesie rekrutacji zakwalifikowali siq do
dalszego etapu naboru izostali umieszczeni w protokole, bqdq przechowywane zgodnie
z instru kcjq ka ncelaryjnq.

3. Dokumenty kandydat6w, kt6rzy nie spelnili wymog6w formalnych w procesie rekrutacji
zostanE zniszczone po upiywie 3 miesiqcy po ogloszeniu wynik6w naboru lub na wniosek
kandydata, mogq byd zwr6cone w ciagu 14 dni od dnia ogtoszenia wynik6w naboru.

Vll. Prawa os6b, ktdre done dotyczq, w tym dostqpu do donych osobowych.
Na zasadach okreSlonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do 2qdania od
ad ministratora:

1) dostepu do treici swoich danych osobowych,
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
3) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.

Vlll. Prawo do cofniqcia zgody.
1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyraienie zgody, zawsze

ma Pan/Pani prawo nie wyrazii zgody, a w przypadku jej wczeSniejszego wyra2enia, do
cofn iqcia zgody.

2. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej
wycofania.

lX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Gdy uzna Pani/Pan, i2 przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy

o ochronie danych osobowych, przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, kt6rym jest Prezes Urzqdu Ochrony Danych Osobowych.

X. lnformacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych oraz konsekwencjach
niepodania danych osobowych.

Podanie przez Pana/Paniq danych osobowych jest obligatoryjne w zakresie wymaganym
przez przepisy prawa i stanowi warunek niezbqdny do uczestnictwa w postepowaniu
konkursowym Konsekwencjq niepodania danych osobowych bqdzie odrzucenie oferty ze

wzglqdu na nie spetnienie wymagania formalnego dotyczqcego kompletno(ci wymaganych
dokument6w.

Xl, Zautomatyzowanepodejmowaniedecyzji,profilowanie.
Pani/Pana dane osobowe nie bqdq przetwarzane w spos6b zautomatyzowany inie bqdq
profilowane.


