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URZAD MIEJSKI w MSZCZONOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor/inspektor w Wydziale Rozwoju Gospodarczego
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyisze
b) znajomosé przepiséw ustaw :
- Ustawa Prawo Budowlane wraz z Rozporzadzeniami
- Kodeks Postepowania Administracyjnego
- Ustawa 0 Samorzgdzie Gminnym
c) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie w zakresie pracy w $rodowisku Windows
pakietu MS office (Word,Exel),
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
e) nieposzlakowana opinia,
f) petna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztatcenie o kierunku technicznym,

b) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w dziataniu, sprawna organizacja
pracy, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ interpretacji przepisow oraz przygotowywanie
jasnych i zwieztych wypowiedzi na pismie, umiejgtnosc pracy pod presjg czasu

c) doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkdéw w
okresie co najmniej 1 roku

d) znajomo$¢ przepiséw ustawy Prawo zamowien Publicznych wraz z Rozporzadzeniami

3.Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

a) Podejmowanie dziatari zapewniajacych skuteczna ochrong mienia Urzedu,

b) Udostepnianie informacji publicznej w elektronicznym biuletynie informac;ji
publicznej oraz na wniosek,

c) Przestrzeganie polityki jakosci oraz procedur i instrukcji okreslonych w ksiedze
jakosci,

d) Opracowywanie projektéw do programow rozwoju gminy,

e) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza,

f) Prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym,
rzeczowym wykazem akt,

g) Znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i stosowanych przepiséw prawa materialnego,

h) Wspotudziat w opracowywaniu i rozpowszechnianiu materiatéw promocyjnych
gminy,

i) Przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Burmistrza a w tym przygotowywanie
projektéw aktéw prawnych w postaci elektronicznej, w programie Legislator oraz
zapewnienie ich wtasciwej publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Mazowieckiego lub/i w bip.



Udziat w opracowywaniu projektéw rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i
remontowych w zakresie rzeczowym i finansowym;

k) Nadzor i wspétdziatanie w przygotowywaniu dokumentacji technicznej dla
realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych;

) Przygotowywanie i koordynacja czynnosci zwigzanych z odbiorem dokumentaciji
technicznej oraz jej zatwierdzeniem i uzyskaniem pozwolenia na budowe;

m) Ustalanie stron procesu inwestycyjnego oraz przygotowywanie projektéw umadw z
odpowiednimi jednostkami biorgcymi udziat w procesie inwestycyjnym;

n) Organizowanie nadzoru, w szczegdlnosci z zakresu jakosci wykonania i kosztéw
realizowanych inwestycji i remontéw oraz zgodnosci z zatozeniami okreélonymi, w
zatwierdzonej dokumentacji projektowej i z wymogami prawa;

o) Nadzér nad wiasciwym wykonaniem uméw realizacji inwestycji lub remontu,
kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych i remontowych oraz rozliczanie
inwestycji;

p) Realizacja budzetu Gminy w zakresie inwestycji i remontéw;

q) Opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie z funduszy pomocowych zadan
realizowanych przez Wydziat RG, ,

r) Koordynowanie podpisania umowy o dofinansowanie, organiz‘éwanie wykonania

. zadania, monitorowanie wykorzystania pozyskanych srodkéw oraz terminowe ich
rozliczenie

s) Sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z dziatalnosci inwestycyjnej
i remontowej;

t) Wykonywanie uprawnien z tytutu rekojmi i gwarancji;

u) Koordynacja czynnosci zwigzanych z procedurg wprowadzania nowych tematéw
inwestycyjnych i remontowych w trakcie roku budzetowego;

v) Tworzenie banku potrzeb inwestycyjnych dla wieloletniego programowania
inwestycji;

4.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw),

3) kwestionariusz osobowy,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

5. Termin skfadania aplikacji uptywa w dniu 22 lipca 2019r. godz. 9:00

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w siedzibie urzedu lub pocztg na

adres: Urzad Miejski w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1, 96-320 MSZCZONOW z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinsopektor/inspektor w Wydziale
Rozwoju Gospodarczego w terminie do dnia 22 lipca 2019r. godz. 9:00 (nie mniej niz 10
dni od dnia opublikowania w BIP). Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej
okreglonym terminie, nie bedg rozpatrywane(informacja o wyniku naboru umieszczona
bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.mszczonow.pl)
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu w Mszczonowie przy Placu Pitsudskiego 1

6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego

przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przekazanych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb procesu rekrutacyjnego na
stanowisko podinspektor/inspektor w Wydziale Rozwoju Gospodarczego , prowadzonego
r;rzez Urzad Miejski w Mszczonowie” oraz opatrzone wiasnorgcznym podpisem.



Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest ztozy¢ oryginaty ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopie
$wiadectw pracy, zaswiadczen , o ktérych mowa w pkt 4,

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 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), publ.
Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Mszczonéw reprezentowana przez Burmistrza
Mszczonowa (adres: Plac Pitsudskiego 1, 96-320 Mszczondw, tel. kontaktowy: 46 858 28 40).

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Paristwo kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

Podanie danych wskazanych w art. 22* Kodeksu pracy oraz w przepisach wykonawczych (imig (imiona) i
nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia) jest obowigzkowe i stuzy nawigzaniu stosunku pracy oraz realizacji obowigzkéw Urzedu jako
pracodawcy wynikajacych ze stosunku pracy. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i
wymaga Pani/Pana wyraznej zgody” Skutkiem nie podania danych o ktérych mowa w art. 22* kodeksu pracy
bedzie odrzucenie dokumentdw aplikacyjnym.

Dane osobowe wytonionego kandydata ktérych podanie jest wymogiem prawnym beda przetwarzane, na
podstawie art. 125a ust. 4 ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczer Spotecznych przez okres 10
lat, liczac od zakoriczenia przez pracownika pracy w Urzedzie, za$ dane przetwarzane na podstawie zgody - do
czasu jej cofniecia. Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie wytonionych do pracy sg zwracane kandydatom w
terminie 7 dni od ukazania sie w bip informacji o wynikach naboru za posrednictwem operatora pocztowego.
Osoba, ktérej dane osobowe dotycza ma prawo zada¢ dostepu do tych danych, ma prawo zgdac sprostowania
danych osobowych, ktére sa nieprawidtowe oraz przystuguje jej prawo skargi do organu nadzorczego.




