ul. 11 Listopada 8, 16-080 Tykocin www.umtykocin.pl
Zatacznik nr 3 do Regulamin

URZAD MIEJSKI naboru na wolne stanowiska
w TYKOCINIE urzgchicze w Urzgdizie
ul. 11 Listopada 8, 16-080 Tyvkocis Miejskim w Tykocinie
tel. 83 718-16-63, 85 718-16-27 Tykocin, dnia 03.10.2022 r,
RO.2110.3.2022
OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Tykocina
ogltasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
w Urzedzie Miejskim w Tykocinie z siedziba w Tykocinie przy ul. 11 Listopada 8
w Referacie Inwestycyjno- Srodowiskowym na stanowisko
Podinspektor

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie

2. wyksztalcenie: wyzsze

3. pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych

4. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

7. umiejetnosci zawodowe: przepisy ustaw oraz aktow wykonawczych z zakresu z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawy o drogach publicznych,
Instrukcji kancelaryjnej dla gmin i zwiazkow migdzygminnych oraz aktéw wykonawczych, finansow publicznych, zamowien
publicznych, zasad realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci UE.

2. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;

2. biegta umiejetnosé obstugi programoéw komputerowych (m.in. pakiet MS Office)
3. doswiadczenie w pracy zwigzanej z realizacjg projektow i inwestycji finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
4. samodzielnosc¢, kreatywnosé, odpowiedzialnose,

5. umiejetnosci analityczne,

6. umiejetno$¢ planowania i organizaciji pracy,

7. znajomos¢ obstugi systemu EZD

8. umiejetnosc pracy w zespole,

9. komunikatywnos¢

10. prawo jazdy kat. B

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
Zadania w zakresie rozwoju gminy:

1) wspdtpraca zreferatami Urzedu, parinerami spotecznymi, przedstawicielami samorzadow terytoriainych,
gospodarczych i administracji rzadowej oraz ekspertami zewnetrznymi w zakresie przygotowania, aktualizacji i
realizacji Strategii Rozwoju Gminy,

2) rozpoznawanie mozliwosci pozyskania srodkow krajowych i zewnetrznych, w tym $rodkéw UE i innych instytucji
dotujacych,

3} uwzglednianie potrzeb ochrony $rodowiska i zasady zréwnowazonego rozwoju gminy,

Zadania w zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych m.in.:

1} wspotpraca z zarzadcami obiektow,

2) Dbiezace gromadzenie danych niezbednych do przygotowania sprawozdan,

3) prowadzenie kampanii reklamowej zrealizowanych inwestycji.

4) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie rozliczania inwestycji do instytucji przekazujacej $rodki
zgodnie z wytycznymi.
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13)
14)

15)

13)

17)
18)
19)

prowadzenie i gromadzenie niezbgdnej dokumentacji dotyczacej zrealizowanych projektow.

prowadzenie korespondencii z instytucjq zarzadzajaca.

monitorowanie programéw i funduszy pod katem mozliwosci pozyskania srodkow zewnetrznych,

inicjowanie projektéw wspolnie z innymi partnerami,

wspotdziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania projektow i
przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze Srodkéw pozabudZzetowych,

sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw programowych z zakresu rozwoju lokalnego, pod katem ich wykorzystania
w procesie aplikacji do funduszy zewnetrznych,

sporzadzanie uzupetnien wnioskow, wyjasnien odwotan od decyzji organdw uczestniczacych we wdrazaniu
projektow  unijnych, nadzorowanie  procedur, podpisywania umow i aneksow do  umow
o dofinansowanie projektow,

koordynowanie, nadzor i biezacy monitoring procesu aplikacyjnego, realizacji oraz rozliczania poszczegdinych
projektow w Urzedzie,

konsultowanie dokumentaciji dotyczacych projektow wspdifinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych, pod katem ich
zgodno$ci z wymaganiami programowym,

promocija projektow wdrazanych z udziatem srodkéw unijnych.

Zadania w zakresie planowania i realizacji inwestycii:
wspolpraca z referatami w zakresie stanu prawnego nieruchomosci dla celéw inwestycyjnych i realizacji planéw
przestrzennych, koncepcji programowo-przestrzennych,
przygotowywanie zakresu rzeczowego i szczegolowych zatozen projektowych dotyczacych rozwigzan funkcjonalno-
uzytkowych i ekonomicznych dla zlecanych dokumentacii projektowych
wspdtpraca przy opracowywaniu dokumentaciji przetargowych i wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego
celem wyboru wykonawcow prac projektowych, robét budowlanych, nadzoru inwestorskiego,
nadzér nad pracami projektowymi, egzekwowanie wiasciwej, terminowej i zapewniajacej oczekiwane rezultaty
realizacji umowy o te prace,
wspbtpraca z projektantem w przypadku probleméw prawnych w trakcie realizacji zamoéwienia na wykonanie
dokumentaciji projektowej,
uzyskiwanie decyzji administracyjnych - pozwoleri na budowe niezbednych - dla wtasciwego prowadzenia procesu
realizacji inwestycji,
uzyskiwanie niezbednych uzgodnien, opinii, zgéd, pozwolen, kompletnych opracowan projektowych oraz ich odbiér
i rozliczanie - wspdtpraca w tym zakresie z PSP, PIP, Konserwatorem, Sanepidem i innymi,
zapewnienie realizacji robdt budowlanych zgodnie z wymogami prawa budowlanego poprzez wiasciwg
dokumentacje procesu,
merytoryczne przygotowanie dokumentow do postepowan przetargowych/kosztorys inwestorski, dokumentacja
projektowo-wykonawcza, przedmiary robét / i udziat w pracach komisji przetargowych,
przekazywanie placow budéw Wykonawcom celem realizacji inwestycii,
sprawowanie nadzoru i kontroli realizacji inwestycji oraz oceny wykonania prac stosownie do umowy zawartej z
Wykonawca,
powoltywanie inspektora nadzoru i wspotdziatanie w zakresie egzekwowania obowigzkow wynikajacych z zawartych
umow z wykonawcami umoéw pod katem zgodnosci realizacji budéw z projektami i pozwoleniami na budowe oraz
obowigzujacym prawem,
organizowanie i uczestnictwo w komisjach odbioru zadan inwestycyjnych,
zawiadamianie o zakoriczeniu budowy Powiatowego Inspekiora Nadzoru Budowlanego i udziat
w kontrofach budowy prowadzonych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego i inne instytucje,
uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie zrealizowanych obiektow budowlanych,
dokonywanie protokolarnego odbioru inwestycji i przekazywanie zrealizowanych zadan do eksploatacji
i wlasciwym podmiotom,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem w urzadzenia i niezbedne budowle oraz sieci uzbrojenia terenu,
prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych i rejestru dokumentacii projektowe;,
obstuga okresu gwarancyjnego:

a. organizowanie przegladéw przed uplywem okresu gwarancyjnego,

b. organizowanie odbioréw ostatecznych po uptywie okresu gwarancji,

c. udziat w przegladach i odbiorach w okresie gwarancii realizowanych przez inne jednostki miejskie,
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d. wykonywanie czynnosci dotyczacych zabezpieczenia i realizacji roszczen z tytulu rekojmi
i gwarancji udzielonych przez wykonawcow,
20) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestyciji,
21) opracowywanie wnioskow i dokumentacji w zakresie uzyskania dotacji i funduszy pomocowych
i strukturainych $rodkow finansowych z réznych instytucii na finansowanie inwestycji,

22) rozliczanie kosztow realizowanych zadan obejmujage:
a. zadania inwestycyjne realizowane z wtasnych $rodkow finansowych,
b.  zadania inwestycyjne realizowane jako zadania wspéine z innymi podmiotami,
. zadania inwestycyjne realizowane z udziatlem $rodkow zewnetrznych,
d.  przekazywanie dowodem OT lub PT na majatek uZytkownika zrealizowanego zadania

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a. praca w petnym wymiarze czasu pracy,

b. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

C. wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, skaner, inne urzadzenia biurowe

d. fizyczne warunki pracy: praca jednozmianowa w budynku Urzedu Migjskiego w Tykocinie, | pietro,

e. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sdb niepeinosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Tykocinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy,

3. kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia zawodowego/ stazu pracy,

5. kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o ukornczonych kursach, szkoleniach
itp.),

6. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,

7. oswiadczenie 0 peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

9. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

12. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$c®.

13. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu: ., Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych przez Burmistrza Tykocina na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa" - ztozone na druku dostepnym do pobrania na stronie internetowej Biuletynu informacgji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Tykocinie- w zakladce: ,,Nabér na stanowiska urzednicze"

*w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

6. Terminy i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko Podinspektor w Referacie
Inwestycyjno- Srodowiskowym w Urzedzie Miejskim w Tykocinie” nalezy skitadac w formie pisemnej w
zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tykocinie (w Punkt Obstugi Klienta, parter) lub
przesta¢ na adres: 16-080 Tykocin, ul. 11 Listopada 8, Urzad Miejski w Tykocinie,

do dnia 13.10.2022 .

do godziny 15.30 (0 zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzedzie).

7. Dane osobowe- klauzula informacyjna:
Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu 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.
1. Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Tykocinie, ul. 11 Listopada 8, 16-080 Tykocin.
2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych:
iod@umtykocin.pl
3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Tykocinie.
4. Informacije o odbiorcach danych: Referat Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w Tykocinie.
5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w
Tykocinie (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Burmistrz Tykocina ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
6. Uprawnienia:
a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,
b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.

8. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za
pomoca profitu zaufanego,

2. Oferty niespetniajace wymogéw formainych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty te moga zosta¢ odebrane w ciggu 30 dni od dnia rozstrzygniecia konkursu., a nieodebrane po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone,

3. Kandydaci proszeni s o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do poszczegolnych etapow,
4. Kandydaci, ktdrzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, proszeni sg o zabranie ze sobg dokumentu tozsamosci,
5. Wszystkie oSwiadczenia muszg posiadac date i wtasnoreczny podpis,

6. Informacija o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej oraz tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Tykocinie przy ul. 11 Listopada 8.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 85 6869310

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z rowng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos$c¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona,

Data ogtoszenia: 03-10-2022 r.

Mepa

Marfusz Dud:; vm s{u
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