WK.2110.10.2026
URZAD MIASTA ZIELONKA
05-220 Zielonka ul. Lipowa 5
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Wydziat Infrastruktury,
Zamoéwien Publicznych i Transportu - 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinia;

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wymagane na stanowisku gtéwnego specjalisty — wyzsze;

minimum 4-letni staz pracy, w tym doswiadczenie zawodowe w administracji
publicznej;

posiada umiejetnosci pracy w programach komputerowych;

zna zasady funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych;
zZna przepisy prawne w zakresie realizowanych zadan oraz posiada umiejetnos¢ ich
wiasciwej interpretacji i stosowania, w szczegodlnosci:

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 418);
ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 320
z pézn. zm.);

Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320
z pézn. zm.);

ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;

ustawa o pracownikach samorzgdowych;

ustawa o samorzgdzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej;

radzenie sobie z presjg czasu oraz z trudnymi sytuacjami, odpornos¢ na stres;
efektywne gospodarowanie czasem;

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosg;

zaangazowanie w realizowane zadania, doktadnosc¢ i sumiennos¢;

samodzielnos¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc;

kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach z interesantem, wykonawcg, umiejetnosé
dochowania tajemnicy stuzbowe;.

3. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy:

1) przygotowanie i prowadzenie zadan realizowanych przez Wydziat Infrastruktury,
Zamoéwien Publicznych i Transportu z zakresu inwestycji, modernizacji, remontow,
budowy, przebudowy i rozbudowy drég gminnych, w tym m.in.:

a)

b)

przygotowanie niezbednych informacji i dokumentacji w celu wytonienia wykonawcy
ustug, dostaw i robét budowlanych, w tym m.in. szacowanie warto$ci zamdwienia,
opisu przedmiotu zaméwienia, projektow umow;

przygotowanie i przekazanie wykonawcy ustug, dostaw i robdt budowlanych
niezbednej dokumentacji w celu realizacji zamoéwienia;

wspotpraca z inspektorami nadzoru i projektantami;



d) weryfikacja dokumentaciji projektowej pod katem zgodnosci z zapisami umowy;
e) przygotowanie niezbednych wnioskéw i dokumentacji w celu uzyskania opinii i decyzji
0 pozwoleniu na budowe lub o zezwoleniu na realizacje inwestycji oraz zgtoszenia
zamiaru budowy;
f) przygotowanie i uczestnictwo w odbiorach koricowych;
g) udziat w pracach komisji przetargowych i odbiorach technicznych;
h) organizowanie i przeprowadzanie przegladéw technicznych w okresie gwaranc;j;
i) koordynowanie procesdéw inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych,
budowlanych;
2) wspotlpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie procesow
inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych;
3) prowadzenie proceséw inwestycyjnych w zakresie koncepcyjnym lub projektowym,
prowadzenie konsultacji spotecznych, nadzér nad realizacjg;
4) tworzenie i uzgadnianie porozumien z zarzgdcg drogi lub innymi podmiotami (takimi jak
PKP, Lasy Panstwowe itp.);
5) prowadzenie spraw dotyczgcych uzgadniania zjazdéw i usuwania wrakéw z pasa
drogowego;
6) realizacja biezgcego nadzoru nad utrzymaniem infrastruktury drogowej i oznakowaniem
drog;
7) wspoitpraca i udziat w posiedzeniach branzowych Komisji Rady Miasta na polecenie
przetozonych;
8) prowadzenie innych spraw zleconych przez przetozonego;
9) przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadczej realizowanego na podstawie
obowigzujgcych przepiséw wewnetrznych;
10) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania zwigzane z udzielaniem informacji
publicznych w zakresie prowadzonych prac.

4. Warunki pracy:
1) zatrudnienie w ramach umowy o prace, w petnym wymiarze czasu pracy;

2) stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Miasta Zielonka przy ul. Lipowej 5,
05-220 Zielonka;

3) praca urzedu w godzinach: poniedziatek od 8:00 do 17:00, wtorek — czwartek od 8.00
do 16.00, pigtek od 8.00 do 15.00; koniecznos¢ uczestniczenia w posiedzeniach
komisji Rady Miasta, spotkaniach konsultacyjnych takze poza godzinami pracy urzedu;

4) ewentualne ucigzliwosci zwigzane z praca: nie wystepujg;

5) wymagany kontakt telefoniczny i bezposredni z interesantami;

6) praca przy monitorze ekranowym pow. 4 h/dobe, z uzyciem nowoczesnych urzgdzen
techniki biurowej oraz specjalistycznych programéw — w przypadku koniecznosci
uzycia okularéw korekcyjnych refundacja do 500 zt;

7) wynagrodzenie zasadnicze minimalne od 7.000,00 zt brutto w zaleznosci
od posiadanego doswiadczenia, kompetencji oraz proponowanego stanowiska
(zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 lutego 2026 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych);

8) dodatek stazowy przystugujacy po przepracowaniu 5 lat wowczas 5 % wynagrodzenia
zasadniczego, ktory nastepnie wzrasta o 1 % za kazdy kolejny rok pracy az do
osiggniecia 20 %, nagroda jubileuszowa oraz mozliwa nagroda uznaniowa i dodatkowe
wynagrodzenie roczne (zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);



9) dodatek specjalny, ktéory moze zostaC przyznany z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan (zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);
10) w przypadku os6b niepetnosprawnych w stopniu znacznym Ilub miarkowanym
obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo);
11) mozliwosc¢ przystgpienia do pracowniczych planéw kapitatowych;
12) $wiadczenie z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV) uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej podpisany
wiasnorecznie.
2. List motywacyjny podpisany wtasnorecznie.
3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego podpisane
wiasnorecznie.
4. QOswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnos$ci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych podpisane wtasnorecznie.
5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe podpisane
wiasnorecznie (w momencie zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego).
6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji podpisane wtasnorecznie;
7. Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (kserokopia dyplomu
ukonczenia studiéw wyzszych).
8. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe/staz pracy.
9. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. ustawy zdnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 1135
z pozn. zm.).
10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie
zaswiadczen o odbytych szkoleniach i ukonczonych kursach).
Kserokopie dokumentéw winny by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginalem.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Zielonka nie osiggnat 6%.

Informuje, ze w Urzedzie Miasta Zielonka obowigzuje Zarzadzenie nr 129/2024 Burmistrza
Miasta Zielonka z dnia 26 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony
sygnalistéw w Urzedzie Miasta Zielonka.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ na adres:

Urzad Miasta Zielonka 05-220 Zielonka, ul. Lipowa 5 lub ztozy¢ osobiscie w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,nabér na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale
Infrastruktury, Zamoéwien Publicznych i Transportu” w siedzibie Urzedu Miasta Zielonka
(Biuro Obstugi Interesanta, pokéj nr 1) w terminie do dnia 2 listopada 2026r.
(poniedziatek) do godz. 17.00.



Oferty, ktére wptyng w powyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data
wplywu). Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.zielonka.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy
ul. Lipowej 5.

Klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 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: informujemy, Zze Administratorem Panstwa
danych osobowych jest Burmistrz Miasta Zielonka, 05-220 Zielonka ul. Lipowa 5.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach dotyczgcych przetwarzania Pahstwa

danych osobowych mogg sie Panstwo kontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych

drogg elektroniczng na adres e-mail: iod@zielonka.pl lub pisemnie na adres
administratora.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panhstwa dane osobowe mogg byé
udostepniane tylko i wytgcznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze.

6. Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru zostang
komisyjnie zniszczone w terminie jednego miesigca od dnia ogtoszenia wynikdw naboru.

7. Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z naboru bedg przechowywane przez
okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
konkursu. Po uptywie w/w terminu, dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

8. Uprawnienia:

e prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej
sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

¢ prawo do wniesienia skarg do organu nadzorczego.

9. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 11 i nastepne
ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (. Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135 z pézn.zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

w

10. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Zielonka, dnia 19 pazdziernika 2026 r.
Burmistrz Miasta Zielonka
/-7
Kamil Michat Iwandowski

(Podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)



