\E:

Burmistrz Miasta Kwidzyna
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Kwidzynie, ul. Warszawska 19

ds. remontéw i inwestycji

(okreslenie stanowiska)

Sygn. OR.2110.1.2025

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

wyksztatcenie (kierunek lub specjalnosc): wyzsze w dziedzinie nauk inzynieryjno -
technicznych (okreslone na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 11 pazdziernika 2022 roku w sprawie dziedzin nauki i dyscyplin
naukowych oraz dyscyplin artystycznych, DZ.U. 2022 p0z.2202, zm. Dz. U. 2023
poz.1958) lub $rednie techniczne budowlane lub elektryczne;
uprawnienia: nie dotyczy;
staz pracy: 1 rok stazu pracy dla oséb posiadajgcych wyksztatcenie wyzsze, 3 lata stazu
pracy dla osob posiadajgcych wyksztatcenie srednie. Preferowane doswiadczenie
zawodowe na stanowisku pracy, na ktérym wykonywano zadania planowane do realizac;ji
na stanowisku ds. remontow i inwestycji okreslonych w zakresie zadan wykonywanych na
stanowisku;
ukonczone kursy: nie dotyczy;
znajomos¢ zagadnien z zakresu:

a) przepiséw ustawy Prawo budowlane;

b) przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych;

C) przepisOw ustawy o samorzgdzie gminnym;

d) przepisdéw ustawy o dostepie do informac;ji publicznej;

e) przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;
znajomos¢ jezykdw obcych: nie dotyczy;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

obywatelstwo: polskie.
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2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

kwalifikacje zawodowe/ uprawnienia/ studia podyplomowe zbiezne z zakresem zadanh
wykonywanych na stanowisku;

znajomos¢ pakietu Microsoft Office;

prawo jazdy kat. B;

umiejetnosc¢ analitycznego myslenia;

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu i zarzgdzania wieloma zadaniami jednoczesnie;
profesjonalna obstuga klientow;

komunikatywnosé¢;

umiejetno$¢ komunikacji werbalnej i pisemnej;

zarzadzanie informacja.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

przygotowanie warunkow wyjsciowych dla planowanych inwestycji;

opiniowanie dokumentacji projektowej;

prowadzenie procesu realizowanych inwestycji;

prowadzenie spraw dotyczgcych remontéw i inwestycji realizowanych przez Miasto

Kwidzyn, a w szczegdélnosci:

a) wspotpraca z inspektorami nadzoru przy usuwaniu zaistniatych niescistosci
w dokumentacjach, przy usuwaniu zaistniatych kolizji w trakcie realizacji zadan
inwestycyjnych;

b) uczestniczenie w odbiorach robét, sporzgdzanie protokotéw, egzekwowanie
od wykonawcow niezbednych dokumentacji powykonawczych i geodezyjnych;

c) uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie lub zgtoszenie zakonczonej inwestycji zgodnie
z ustawg Prawo budowlane;

d) sporzgdzanie informaciji o stanie prowadzonych remontéw i inwestycji na polecenie
Inzyniera Miasta;

e) udziat w przeglgdach gwarancyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiérkami budynkéw stanowigcych wtasnos¢ miasta

oraz remonty budynkdéw gospodarczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem podwoérek na geodezyjnych

dziatkach miejskich;

przygotowywanie projektéw wnioskéw w zakresie wydatkéw niezbednych do korekty

budzetu;

przygotowanie projektéw umow zgodnie z obowigzujgcymi stanem prawnym, dbatoscig

o srodki publiczne, a takze z uwzglednieniem interesu publicznego;
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9)

przygotowanie projektow aktow prawnych zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym;

10) przygotowanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczgce

zakresu dziatania zespotu;

11) przygotowanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace zakresu

dziatania zespotu;

12) przygotowanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej

w zakresie dziatania zespotu;

13) prowadzenie akt spraw, a w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

w tym przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

14) prowadzenie korespondenciji oraz obstuga programu elektronicznego obiegu dokumentéw

SIDAS.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

budynek Urzedu Miejskiego w Kwidzynie jest przystosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych;

praca w petnym/niepetrym? wymiarze czasu pracy, w godz. od 7.00-15.00 lub
od 8.00-16.00;

wynagrodzenie wyptacane do 25 dnia kazdego miesigca,;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kwidzynie

w miesigcu styczniu 2025 roku wynosit ponizej/pewyzej! 6% w rozumieniu przepiséw ustawy

z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy. W przypadku pozostawania w zatrudnieniu, zaswiadczenie o zatrudnieniu;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz do
korzystania z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe;

! Niepotrzebne skresli¢
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7
8)
9)

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach;

w przypadku oséb niepetnosprawnych dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosgé.

Druki kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczen, o ktérych mowa powyzej znajduja sie do

pobrania w zaktadce Zatatwianie spraw — ,Formularze wnioskéw” Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Kwidzynie.

7. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach

z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. remontow i inwestycji” w Biurze
Obstugi Ludnosci Urzedu Miejskiego lub przesyta¢ pocztg w terminie do dnia

17 lutego 2025 .

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzgdkowane, tj. zszyte, ponumerowane

i podpisane na kazdej stronie dokumentu.

W przypadku przestania dokumentéw poczta, za date ztozenia dokumentow uwaza sie
date stempla pocztowego. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, beda
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw uczestniczgcych w naborze bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie zostang
zniszczone. W tym terminie kandydaci mogg réwniez odbiera¢ ztozone dokumenty
aplikacyjne.

Informacje dotyczgce procesu naboru mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 556464737
w Zespole ds. Organizacyjnych.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

w zaktadce dotyczgcej naboru i na tablicy ogtoszeh Urzedu Miejskiego w Kwidzynie.

W Urzedzie Miejskim w Kwidzynie obowigzuje ,Procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Kwidzynie

(procedura zgtoszen wewnetrznych)”.

8. Klauzula informacyjna

Informujemy, ze w rozumieniu 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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) oraz ustawy o ochronie danych
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osobowych z dnia 10 maja 2018 r., Administratorem danych osobowych, w ktérym przetwarzane

sa/beda Pani/Pana dane osobowe jest Burmistrz Miasta Kwidzyna, ul. Warszawska 19, 82-500

Kwidzyn, zwany dalej ,Administratorem”.

1.

Z Administratorem mozna sie kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na
adres: Urzad Miejskie w Kwidzynie, ul. Warszawska 19, 82-500 Kwidzyn, lub email:
sekretariat@kwidzyn.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowacé
pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Warszawska 19, 82-500 Kwidzyn,

lub email: iod@kwidzyn.pl

Pani/Pana dane bedg przetwarzane wytgcznie w celu przeprowadzenia procedury naboru
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji,
ustawg z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzgdowych, oraz w pozostatym
zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby,
ktorej dane dotycza.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w Scisle okreslonym, minimalnym
zakresie niezbednym do realizacji zadan, o ktérych mowa w punkcie 3.

Podanie przez Panig/Pana niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Niepodanie ich bedzie skutkowato niemoznoscig przeprowadzenia wobec Pani/Pana
procesu rekrutacji/naboru.

Dane osobowe Pani/Pana mogg by¢ przekazywane wytgcznie podmiotom, ktére
uprawnione sg do ich otrzymywania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ ujawnione
podmiotom, z ktorymi Administrator zawart umowe na powierzenie przetwarzania danych
osobowych (np. $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych).
Administrator w ramach prowadzonych spraw nie przekazuje Pani/Pana danych
osobowych do panstwa trzeciego, czyli poza Europejski Obszar Gospodarczy.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
dla jakiego zostaty zebrane przez 3 miesigce, po tym okresie odbywa sie proces
niszczenia dokumentéw. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang
dotaczone do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane przez okres wymagany
przepisami prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo do zgdania:

1) dostepu do Pani/Pana danych osobowych,

2) sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

3) ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

4) usuniecia Pani/Pana danych osobowych, jezeli przepisy prawa na to pozwalaja,
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5) do ich przenoszenia, jezeli przepisy prawa na to pozwalajg i gdy jest to technicznie
mozliwe,
6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, jezeli
przepisy prawa na to pozwalaja,
10. Z powyzszych uprawnien mozna skorzystac¢ w siedzibie Administratora, lub drogg
elektroniczng piszgc na adres Administratora na adres sekretariat@kwidzyn.pl lub

iod@kwidzyn.pl.

11. W przypadku uznania, ze Administrator naruszyt przepisy prawa w zakresie
przetwarzania danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego. Organem wiasciwym dla ww. skargi jest:

Urzad Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

12. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie
beda podlegac¢ profilowaniu.

13. Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

14. Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie srodki fizycznej,
technicznej i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy
umysinym zniszczeniem, przypadkowg utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem,

wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami.

Kwidzyn, dnia 6 lutego 2025 r. Burmistrz Miasta Kwidzyna

Sebastian Kasztelan
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