URZAD MIASTA I GMINY
26-420 Nowe Miasto nad Pilicg

tel. /048/ 674 10 98
fax. /048/ 674 11 79

Or.2110.2.2025

Nowe Miasto nad Pilica, dn. 08.12.2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg z siedzibg w Nowym Miescie nad Pilicy
przy PIL. O. H. Kozminskiego 1/2

podinspektor w Referacie Infrastruktury, Srodowiska i Rolnictwa
Urzedu Miasta i Gminy w Nowym MieScie nad Pilicg
(nazwa stanowiska pracy, Referat)

1. Wymagania niezb¢dne:
1. wyksztalcenie wyzsze ;
2. doswiadczenie zawodowe - minimum 5 lat pracy na stanowisku jako pracownik biurowy;
3. znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym
4. znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (Kpa);
5. biegla znajomos¢ obstugi komputera;
6. umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;
7. posiada petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
8. niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;
9. obywatelstwo polskie;
10. nieposzlakowana opinia;

11. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa.

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ przepiséw: rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych;

2. predyspozycje osobowosciowe: odporno$¢ na stres, zdolnosci organizacyjne, umiejgtnosé
podejmowania decyzji, samodzielnos¢, kreatywnos$¢, zdolnosci analityczne, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, zdyscyplinowanie, biegla komunikacja pisemna i poprawnosé
wypowiedzi;

3. prawo jazdy kat. B

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
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Wykonywanie zadaf zwigzanych z prowadzeniem Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEiDG).

Wydawanie zaswiadczein z archiwalnej ewidencji dzialalnosci gospodarczej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, orzekaniem o wygasnigciu oraz cofaniem zezwolen na
detaliczng sprzedaz napojéw alkoholowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych oplat za wydawanie zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych.
Wspolpraca z Pelnomocnikiem i Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
Wydawanie zezwolen i licencji na transport zbiorowy.

Zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci ushugowej — wielkopowierzchniowe obiekty handlowe.

Nadz6r nad utrzymaniem, eksploatacja, stanem czystosci oraz przeglady placow zabaw na terenie miasta i
gminy Nowe Miasto nad Pilicg oraz tezni i Parku Nadpilicznego.

Nadzor i biezaca konserwacja obiektu Orlik, stadionu i wszystkich obiektow sportowych oraz malej
architektury.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kapieliskami wyznaczonymi przez Gming.

Prowadzenie dla budynkéw administracyjnych Urzedu ksiazek obiektu budowlanego. Prowadzenie badan
i kontroli stanu technicznego instalacji elektrycznej, wentylacyjnej, dymowej i odgromowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami technicznymi windy oraz klimatyzacji w tut. budynku
administracyjnym UMIG.

- Przeprowadzanie procedury zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

a) przyjmowanie wnioskéw o zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

b) przygotowanie projektu uchwal o przystapieniu do zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

¢) wybor wykonawcy i przygotowanie uméw z wykonawca,
d) przygotowanie projektu uchwal uchwalajacych zmiang¢ miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego.

Przygotowanie Burmistrzowi ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.

Przygotowywanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego.

. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w miejscowym planie zagospodarowania

przestrzennego.

- Prowadzenie rejestru Gminnej Ewidencji Zabytkow i spraw zwigzanych z zabytkami.

Ewidencja gospodarstw agroturystycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w uprawach w zwiazku z wystgpieniem klgsk zywiotowych.
Oswietlenie uliczne — biezace wydatki (miasto, wie$), okres $wiecenia, konserwacja — zapytania ofertowe
wybor konserwatora, umowy w sprawie cen energii — negocjacje.
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Pisanie wnioskéw o dofinansowanie o$wietlenia ulicznego, solarnego.

Prowadzenie ewidencji, skladanie zapotrzebowania, zamawianie i realizacja zakupu $rodkéw czystosci
niezbgdnych do utrzymania porzadku w budynku administracyjnym tut. UMiG oraz w budynku przy PI.
Kosciuszki 16 w Nowym Miescie nad Pilica i wydawanie osobom sprzgtajacym.

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach objetych zakresem obowigzkéw i monitorowanie ich
opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.
Terminowe przygotowywanie innych dokumentéw, sprawozdan, analiz, ktorych obowiazek sporzadzenia
wynika z przepisow powszechnie obowigzujacych.

Archiwizacja dokumentéw i systematyczne przekazywanie do archiwum zakladowego tut. UMIG.

Prowadzenie innych spraw zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza Miasta i Gminy.

Parafowanie wszystkich dokumentéw przedstawionych do podpisu cztonkom Kierownictwa Urzedu.

Dbatos¢ o powierzony sprzet i wyposazenie na danym stanowisku pracy.

T

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, telefon

ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

Wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie krggostupa oraz statyczne
obcigzenie migs$ni tutowia

inne: praca koncepcyjna z obstuga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji

siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie Nad Pilica w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy/ wyzszy
niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty :

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy kandydata;

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/ stazu pracy,

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci

(np.




0 ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

6. o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinie,

7. o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

8. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé*.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego

z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

7. Terminy i miejsce skladania dokument6w:
Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko -Podinspektor w Referacie
Infrastruktury, Srodowiska i Rolnictwa Urz¢du Miasta i Gminy w Nowym MieScie nad Pilicg ,, nalezy
sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie
nad Pilicg Pl. O.H. Kozminskiego 1/2, do dnia 18 grudnia 2025 roku do godz. 15.30
(0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzedzie).
8. Przetwarzanie danych osobowych - klauzula informacyjna:
Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujagcy 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 Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica
PL. O. H. KoZminskiego 1/2, 26-420 Nowe Miasto nad Pilica
2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sie
elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na
adres Urzgdu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica.
3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica.
4. Informacje o odbiorcach danych: Pafistwa dane moga zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom Iub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.
5. Okres przechowywania danych: dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zwigzku
z przeprowadzanym naborem zostang:- w przypadku oséb, ktérych dokumenty nie spetnity wymogow

formalnych - zniszczone bezposrednio po zakoriczeniu rekrutacii,



- W przypadku 0séb, ktére zostaly zakwalifikowane do rekrutacji jednak nie zostaly wybrane -
przechowywane przez okres 3 lat na wypadek potencjalnych roszczen,

- W przypadku os6b, ktdre zostaty wybrane - dokumenty zostana wigczone do dokumentacji
pracowniczej i bedg przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia 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. 22(1) 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

beda tez profilowane.

9. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng

z wyjatkiem dokument6w opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy

pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za pomocg profilu zaufanego.

2. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia

o kwalifikacji do poszczegélnych etapow.

3. Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny. proszeni sa o zabranie ze sobg

dokumentu tozsamo$ci.

4. Wszystkie oswiadczenia muszg posiada¢ datg i wiasnorgczny podpis.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica przy
PI. O. H. Kozminskiego 7/2.

6. Termin rozpoczgcia pracy: 01 styczen 2026 rok.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 48 674 10 98 wew. 40.

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na ple¢. wiek. niepelnosprawnosé, ras¢. narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkowa czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 08.12.2025r. IRLIR M I%T RZ
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