Zatacznik do Zarzadzenia nr 168/2025
Burmistrza Ryk
z dnia 29 sierpnia 2025 r.

Ogloszenie o0 naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Ryk ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Rykach

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Rykach ul. Karola Wojtyty 29, 08-500 Ryki

2. Stanowisko pracy: Inspektor w Wydziale Inwestycji i Remontéw Urzedu Miejskiego w Rykach
3. Wymagania niezbedne dla kandydata:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu §cigane z oskarzenia publicznego za przestgpstwo
umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

nieposzlakowana opinia,

minimum 3 letni staz pracy

wyksztatcenie wyzsze techniczne, preferowany kierunek: budownictwo,
znajomos$¢ przepisoOw nizej wymienionych ustaw:

-prawo budowlane,

-prawo zamowien publicznych,

-kodeks postgpowania administracyjnego,

-0 drogach publicznych,

-prawo wodne,

-0 samorzadzie gminnym,

-0 pracownikach samorzadowych,

8) biegla obsluga komputera: dobra znajomos¢ systemow komputerowych - w szczego6lnosci

systemow projektowo- kosztorysowych

4. Wymagania dodatkowe od kandydata:

)
2)
3)

4)
5)

umiejetno$¢ organizacji pracy wilasnej, okreslania priorytetdéw i samodzielnego podejmowania
decyzji,

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia i poszukiwania nowych rozwigzan w zakresie napotkanych
problemow,

samodzielnos$¢, terminowos$¢, dokladnosé, komunikatywno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole,
systematycznos¢, odpornos$¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

wysoka kultura osobista i umiejetnos¢ reprezentowania urzedu w kontaktach z interesantami,
preferowane uprawnienia zawodowe do wykonywania samodzielnych funkcji kierownika budowy
1 inspektora nadzoru w dziedzinie budownictwa, uprawnienie do sporzadzania dokumentacji .

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

Realizacja zadan zapisanych w budzecie w zakresie inwestycji tj. budowy, przebudowy i remontow
mienia gminnego Gminy Ryki oraz zadania w zakresie wykonywania czynnosci zwigzanych z
przygotowywaniem i przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.
Opracowywanie prognoz inwestycyjnych z podzialem na poszczegdlne lata realizacji oraz
okreslenie szacowanej wartosci planowanego przerobu w latach.

Sporzadzanie projektow, analiz oraz prowadzenie wszelkich spraw z zakresu inwestycji,
przebudowy i remontdw mienia realizowanych przez Gming.

Przygotowywanie do realizacji inwestycji, budowy, przebudowy i remontéw mienia gminnego pod
wzgledem formalno-prawnym poprzez zgodne z przepisami zlecanie opracowania kompletne;j
dokumentacji technicznej, przygotowywanie przedmiotu zamoOwienia 1 przeprowadzenie
procedury z zakresu przepisow zamowien publicznych.

Wspolpraca z biurami projektow, z wydziatami Starostwa, z gestorami sieci, z wydziatami urzedu
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w zakresie przygotowywania materiatow, dokumentacji projektowej 1 kosztorysowej
poszczegolnych zadan inwestycyjnych i biezacych.

6) Uzyskiwanie stosownych pozwolen lub zgdéd na prowadzenie poszczegolnych zadan
inwestycyjnych wymaganych przepisami prawa.

7) Sprawdzanie kompletnosci i przydatnosci dokumentacji technicznej, kosztorysow.

8) Prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontdw, w szczegdélnoSci powierzanie
wykonawstwa robot, ustug i dostaw zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

9) Wspotpraca i nadzér nad wykonawcami robot, ustug dostaw oraz inspektorami nadzoru
inwestycyjnego przy realizowanych robotach inwestycyjnych i pracach remontowych.

10) Podejmowanie dzialan w celu zapewnienia wilasciwej i terminowej realizacji prowadzonych
inwestycji i remontow.

11) Nadzér nad wykonywanymi robotami i merytoryczne rozliczanie rachunkow za wykonang prace
przez firmy.

12) Ustalenie czesciowych 1 ostatecznych kosztorysoéw realizowanej inwestycji, robot remontowych.

13) Udziat w komisjach odbioru robot czesciowych, koncowych i gwarancyjnych.

14) Nadzor nad inwestycjami w okresie gwarancji, w tym zapewnienie usuwania usterek
gwarancyjnych oraz przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych i sporzadzanie w tym zakresie
wlasciwej dokumentacji.

15) Przygotowywanie dokumentow niezbgdnych do zawarcia kredytu, pozyczki (min opracowywanie
szczegotowego harmonogramu rzeczowo-finansowego), informacji o realizacji inwestycji oraz
informacji o zamianach w harmonogramie dla Wydziatu Budzetu, Podatkéw i Optat.

16) Przygotowywanie i sktadanie wnioskow o udzielenie pozyczek preferencyjnych lub dotacji zadan
inwestycyjnych.

17) Opracowywanie i sktadanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej ze §rodkéw krajowych i
zewnetrznych na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych wraz z niezbednymi
dokumentami , prowadzenie ich oraz rozliczanie.

18) Prowadzenie wlasciwej dokumentacji.

19) Przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen w sprawach dotyczacych wszelkiego rodzaju
inwestycji.

20) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan okreslonych przepisami prawa nalezacych do
zakresu obowigzkow na stanowisku.

21) Prowadzenie teczek akt spraw rejestrow i ewidencji objetych zakresem kompetencyjnym w
zakresie realizowanych zadan.

22) Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z aktualnie obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

23) Wykonywanie innych spraw poza zakresem okreslonym w/w punktach zleconych przez
Kierownika Wydziatu.

6. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dostepnego na stronie Urzedu Miejskiego w Rykach,

4) CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

5) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) podpisane o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt prawomocnie skazanym za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia,

8) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Wszystkie dokumenty nalezy wlasnorecznie podpisaé, a kopie dokumentow zalaczonych do

aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginalem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,,za zgodno$¢ z

oryginalem” oraz podpis i data.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
1) miejsce pracy - Urzad Miejski w Rykach, 08-500 Ryki, ul. Karola Wojtyty 29, I pigtro (budynek nie
posiada windy)
2) wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo),
3) charakter pracy: praca biurowa, przy komputerze oraz w terenie.
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8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Rykach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, dajacego pierwszenstwo w zatrudnieniu osoby
niepetnosprawnej, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

9. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miegjskiego w
Rykach lub przesta¢ na adres Urzgdu Miejskiego w Rykach, ul. Karola Wojtyly 29, 08-500 Ryki - w zamkniete;j
kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Inspektora Inwestycji i Remontow” w terminie do dnia 15
wrzesnia 2025 roku do godz. 15:30.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglgdnieniem przebiegu kariery zawodowej),
powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. Uz 2019, poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. Uz 2024 r., poz. 1135 z pozn. zm.).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

Ryki, dnia 29.08.2025 1.

Burmistrz Ryk

inz. Jarostaw Zaczek
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), dalej RODO, informuje, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Rykach, ul. Karola Wojtyty 29,
08-500 Ryki, tel. 818657110, email: ryki@ryki.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: IODO@zeto.lublin.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko Inspektora
ds. gminnego zasobu nieruchomo$ci w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Nieruchomos$ci i Za-
gospodarowania Przestrzennego.

4. Podstawg przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest:

a) art. 221 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 4-6 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

b) Pana/Pani zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, jezeli zostana
przekazane Nam inne dane niz wynikajace z przepisow prawa.

c) Pana/Pani zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 9 ust. 2 lit. a RODO, jezeli zostana
przekazane Nam inne dane niz wynikajace z przepisow prawa, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO.

5. Odbiorcami Pana/Pani danych moga by¢ wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych oso-
bowych na podstawie przepisow prawa, a takze podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe na pod-
stawie zawartej umowy powierzenia.

6. W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pana/Pani danych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody mozliwe
jest poprzez przestanie przez Pana/Panig o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres e-mail:
ryki@ryki.pl lub poprzez zlozenie o§wiadczenia o wycofaniu zgody w sekretariacie Urzedu.

7. W przypadku niewybrania Pana/Pani kandydatury Pani/Pana dane osobowe przekazane w zwiazku z
procesem naboru (dla 0so6b niezatrudnionych) przechowywane beda przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z wytoniong w drodze naboru osoba lub do momentu wycofania zgody (dla
zakresu objetego zgoda).

8. W przypadku zatrudnienia, dokumentacja z naboru zostanie wiaczona do Pana/Pani akt pracowniczych
i bedzie przechowywana przez okres 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek
pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast w mysl art. 94 pkt 9b Kodeksu Pracy oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancela-
ryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

9. Dane tworzace akta sprawy (w szczego6lnosci protokoty z naboru) przechowywane beda przez okres 5
lat od momentu zakonczenia sprawy.

10. Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, otrzy-
mania ich kopii, sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest ko-
nieczne, aby uczestniczy¢ w prowadzonym naborze. Pozostale dane osobowe sa przetwarzane na
podstawie Pana/Pani dobrowolnie wyrazonej zgody.

12. W przypadku wyboru Pana/Pani kandydatury, Pana/Pani dane osobowe w postaci - imi¢, nazwisko oraz
uzasadnienie wyboru bgdg umieszczone na tablicy informacyjne;.
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