B.0050.19.2024.RF

Zarzadzenie wewnetrzne Nr 19/24
Burmistrza Tychowa
z dnia 12 grudnia 2024 r.

w sprawie ogfoszenia naboru kandydatéw na kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik Referatu Planowania Inwestycji i Nieruchomosci
w Urzedzie Miejskim w Tychowie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

22024 r. poz.609, poz.1465 ), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1135)

Burmistrz Tychowa
zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Kierownik
Referatu Planowania Inwestycji i Nieruchomosci w Urzedzie Miejskim w Tychowie

2. Tre$¢ ogtoszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Robert Falana



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 19/24
Burmistrza Tychowa

z dnia 12 grudnia 2024 .

OGLOSZENIE
BURMISTRZ TYCHOWA

OGLASZA NABOR
NA KIEROWINICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Nabor dotyczy zatrudnienie: Kierownika Referatu Planowania Inwestycji i Nieruchomosci w

Urzedzie Miejskim w Tychowie

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Tychowie przy ul. Bobolickiej 17, 78-220
Tychowo.

Okreslenie wolnego stanowiska: Kierownik Referatu Planowania Inwestycji i
Nieruchomosci w Urzedzie Miejskim w Tychowie

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne- konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

Kandydatem moze byc¢ osoba, ktéra:

jest obywatelem polskim. obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych
panstw, ktéorym na podstawie umoéow miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej,

posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
danym stanowisku,

posiada, co najmniej 4 letni staz pracy,

posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
nie byta skazana za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

nie byta karana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

2. Wymagania dodatkowe: pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonanie
zadan na stanowisku:

1)

2)

znajomos¢ obowigzujgcych aktéow prawnych w tym ustaw: o samorzadzie gminnym:;
o pracownikach samorzadowych; Kodeks postepowania administracyjnego; Kodeks
cywilny; o ochronie danych osobowych; o optacie skarbowej; Prawo zamowien
publicznych; o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tychowie,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ kierowania
zespotem, komunikatywnos$é, obowigzkowosé, odpowiedzialnos¢, sumiennosé,



doktadnosé¢, zdolnos$é analitycznego myslenia, samodzielno$¢ w pracy i umiejetnosé
planowania i organizacji pracy wtfasnej, odpornos¢ na stres oraz na prace pod presj3
czasu, kreatywnos¢ i inicjowanie zmian, skrupulatno$é, terminowo$¢ realizacji zadan
umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych,

3) mile widziane doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym na podobnym
stanowisku,

4) mile widziane wyksztatcenie wyzsze o profilu Administracja, Budownictwo,
Gospodarka Nieruchomosciami,

5) prawo jazdy kat. B.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Kierownika Referatu Planowania
Inwestycji i Nieruchomosci w Urzedzie Miejskim w Tychowie

1) Organizowanie i kierowanie pracg komoérki organizacyjnej w celu zapewnienia

prawidtowego i terminowego wykonywania jej zadan w tym:

e organizowanie i nadzor nad pracg podlegtych pracownikow,

e koordynowanie i nadzér nad prowadzeniem postepowan przetargowych zwigzanych z

realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych na terenie Gminy Tychowo,

e przygotowywanie i udziat w podpisywaniu umoéw zawieranych z wykonawcami

inwestycji i remontéw prowadzonych na terenie Gminy Tychowo,

e nadzor nad rozliczaniem inwestycji i remontdéw gminnych finansowanych z udziatem ze

zrédet zewnetrznych,

2) opracowywanie inwestycyjnych planéw rzeczowo-finansowych i wspétpraca z
rzeczoznawcami,
3) wspodtpraca ze Skarbnikiem Gminy i innymi stanowiskami pracy Urzedu oraz

jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczgcych realizacji i finansowania

inwestycji,

4) udziat w naradach i spotkaniach roboczych podczas realizacji inwestycji jako

przedstawiciel zamawiajgcego (Gmina Tychowo),

5) uczestnictwa w komisjach odbiorowych poszczegdélnych zadan inwestycyjnych i

remontowych prowadzonych na terenie Gminy Tychowo,

6) akceptowanie i opisywanie faktur dotyczacych realizacji poszczegdlnych inwestycji i

zadan zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami

wewnetrznymi,

7) nadzdér inwestorski nad realizowanymi inwestycjami (udziat w przekazywaniu placu

budowy, biezgca kontrola prawidtowosci przebiegu inwestycji, udziat w przegladach i

odbiorach koricowych),

Ponadto do Kierownika nalezy:

1) zatatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji wydziatu.

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego bedacego w zarzadzaniu, zawierajacego
biezgce zapisy i zmiany,

3) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym zamoéwien i wydatkédw dokonanych w
ramach planu finansowego,

4) wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami,



5)

6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wzajemne informowanie sie o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych z

dziatalnoscig referatu, ktorych znajomosc jest niezbedna do prawidiowego zatatwienia

sprawy,
nadzor
nadzor
Nadzoér

nad wyposazeniem bedgcym w dyspozycji referatu,
nad trwatoscia projektdw obejmujacych realizacje zadan referatu,
nad realizacjg funduszu soteckiego wynikajgcego z zakresu dziatalnosci referatu,

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
zyciorys (CV),
list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe,

kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

Nalezy ztozy¢ osSwiadczenie stwierdzajace, ze:

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i nie byt skazany za umysine
przestepstwo skarbowe,

kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta z petni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na
stanowisku,

oswiadczenie o tresci: ,Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢
Rozporzadzenia 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 — ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.)”,

oswiadczenie o tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy o pracownikach samorzgdowych”,

osoby, ktore zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, sg obowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wszystkie dokumenty nalezy wtasnorecznie podpisaé, a kopie dokumentéw zatgczonych do

aplikacji potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem przez zamieszczenie klauzuli ,,za zgodno$¢ z

oryginatem oraz podpis i data”.



VI.  Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Tychowie przy ul. Bobolickiej 17, 78-220
Tychowo, teren Gminy Tychowo,
2) wymiar czasu pracy — petny etat to jest 40 godzin tygodniowo,
3) proponowany termin rozpoczecia pracy: 01.02.2025r.
4) praca w budynku Urzedu — budynek 3 kondygnacyjny, bez windy, nie przystosowany
dla potrzeb oséb z dysfunkcja ruchu.
5) stanowisko pracy zwigzane jest z:
v’ pracg przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
v’ pracg pod presjg czasu,
v/ przemieszczaniem sie w budynku miedzy kondygnacjami,
v/ praca w wymuszonej pozycji ciata,
v' praca w terenie,

6) pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7) osoba zatrudniona po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zobowigzana jest odby¢
stuzbe przygotowawczg i zda¢ egzamin tej stuzby.

8) wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Tychowie i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Tychowo.

VII. Informacje dodatkowe:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz
6%.

VIII.  Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagany komplet dokumentéw nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko Kierownik Referatu Planowania Inwestycji i Nieruchomosci w Urzedzie Miejskim
w Tychowie” w nieprzekraczalnym terminie do 21.01.2025 r. do godz. 13.%:

e osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tychowie — Sekretariat; lub
e drogg pocztowq na adres: Urzagd Miejski w Tychowie ul. Bobolicka 17, 78-220 Tychowo;
lub
e dopuszcza sie sktadanie aplikacji drogg elektroniczng pod warunkiem, ze aplikacja
opatrzona jest bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o
podpisie elektronicznym.
Poprzez terminowe ztozenie oferty nalezy rozumien date faktycznego wptywu aplikacji do
siedziby Urzedu Miejskiego w Tychowie, a nie date stempla pocztowego lub nadania
przesytki kurierskiej.



Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Rozstrzygniecie naboru nastgpi do dnia 31.01.2025r.
Termin rozstrzygniecia ofert moze ulec zmianie bez podania przyczyny.

IX.  Inne informacje:

Ztozone przez kandydatéw dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie drugiego etapu naboru - rozmowie kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu Miejskiego w Tychowie oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.tychowo.pl)

Burmistrz Tychowa zastrzega sobie, ze w kazdym czasie ma prawo zakonczenia naboru lub
odstgpienia od rozstrzygniecia bez podania przyczyny lub jego uniewaznienie w kazdym czasie
bez podania przyczyny.

Tychowo, 12.12.2024 r.



Zatacznik Nr 1 do ogtoszenia
KLAUZULA INFORMACYJNA

Ponizej znajdziesz niezbedne informacje dotyczace przetwarzania Twoich danych osobowych zgodnie z
rozporzadzeniem 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 — zwanym dalej RODO — w zwigzku z przeprowadzeniem naboru na stanowisko Kierownika Referatu
Planowania Inwestycji i Nieruchomosci w Urzedzie Miejskim w Tychowie

Tozsamosé Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Tychowa, Urzad Miejski w Tychowie, ul.
Administratora Bobolicka 17, 78-20 Tychowo, tel. 94 3160250
danych

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna

skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email iod@tychowo.pl Iub
piszac na adres Administratora.

Cele przetwarzania i
podstawy prawne

Cel przetwarzania Podstawa prawna

Organizacja, przeprowadzenie i
ogtoszenie wynikow naboru

art. 6 ust. 1 lit. e) RODO w zwigzku z art. 33 ust. 5
ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym w zwigzku z art. 11, art. 13, art. 13a i art.
14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych

Organizacja, przeprowadzenie i | art. 6 ust. 1 lit. e) RODO w zwigzku z art. 33 ust. 5

ogtoszenie wynikéw naboru w trybie
art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, gdy zajdzie
konieczno$¢ ponownego

ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym w zwigzku z art. 15 ust. 3 w zwigzku z art.
13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych

obsadzenia tego samego stanowiska

Odbiorcy danych Dane osobowe mogg by¢ udostepnione nastepujgcym kategoriom odbiorcow:

1) podmiotom, ktérym muszg zosta¢ udostepnione na podstawie przepisow prawa;

2) podmiotom, z ktérymi wspodtpracujemy w celu zrealizowania naszych praw i
zobowigzan  (Swiadczacym ustugi  informatyczne, marketingowe, prawne,
windykacyjne, kadrowe, ksiegowe, transportowe, kurierskie oraz pocztowe).

Okres Dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania, a po tym
przechowywania czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego
danych prawa, w szczegélnosci ze wzgledu na cele archiwalne, cele badan naukowych Ilub

historycznych lub cele statystyczne.

Prawa oséb, ktérych
dane dotycza

W zwigzku z przetwarzaniem przez nas Pani/Pana danych osobowych mozesz skorzystac z
nastepujacych praw: dostepu do swoich danych, sprostowania (poprawiania) danych,
usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia
skargi do organu nadzorujgcego przestrzeganie przepiséw ochrony danych osobowych. tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

Niezaleznie od powyzszych praw moze Pani/Pan wnies$¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych
dokonywanego w ramach prawnie uzasadnione interesu administratora lub interesu
publicznego. Pani/Pana dane osobowe przestang by¢ przetwarzane w tych celach, chyba ze
zostanie wykazane, ze w stosunku do Pani/Pana danych istniejag wazne prawnie uzasadnione
podstawy, ktore sg nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub Pani/Pana
dane beda niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Aby mieé¢ pewno$é, ze jest Pani/Pan uprawniony do skorzystania z praw mozemy prosi¢
Panig/Pana o podanie dodatkowych informacji pozwalajacych na dokonanie identyfikacji.

Obowigzek podania

Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, zas odmowa ich podania bedzie

danych uniemozliwia¢ udziat w naborze na stanowisko Kierownika Referatu Planowania Inwestycji i
Nieruchomosci w Urzedzie Miejskim w Tychowie.
Dodatkowe Nie bedziemy przekazywaé Pani/Pana danych poza EOG. Nie podejmujemy decyzji w sposdb
informacje zautomatyzowany, czyli na podstawie automatycznej analizy danych.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechnia przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowanie w BIP Urzedu przez
okres co najmniej 3 miesiecy.



mailto:iod@tychowo.pl




