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Czarna Bialostocka, dnia £¢. wrze$nia 2019 roku

UR >
Wt b BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
16-020C 2 Bioksioka, u. Torowa 144 OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

DS. KADR I DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

(umowa na czas okreslony — 1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskie;j
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze;

niekaralno§¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwa skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1)

2)

3)

5)

6)
7)
8)
9

preferowane wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisdow o
szkolnictwie wyzszym o kierunkach: prawo, administracja lub wyksztalcenie wyzsze
dowolne 1 studia podyplomowe na kierunkach: administracja, prawo, zarzadzanie, kadry i
place;

znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego w
szczegolnoscei:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

e) ustawa o ochronie danych osobowych /RODO/

znajomos$¢ przepisoOw z zakresu postepowania administracyjnego;

znajomos$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy w
szczegdlnosci: Kodeks pracy, o ochronie danych osobowych, o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, o transporcie drogowym, o rehabilitacji zawodowe] i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, o kierujacych pojazdami, w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych;

oraz aktéw wykonawczych do ustaw, umiejetnosé ich interpretacji, wykorzystania do
wykonywania zadan;

biegla znajomos¢ obstugi komputera;

umiejetno$¢ obstugi programu EZD, SmartDoc, Kadrowo — ptacowego;

sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie;

odpornos$¢ na stres i wytrwatos¢;

10) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
11)umieje¢tnos¢ redagowania pism;
12) staz pracy w administracji publiczne;]

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Realizacja zadan w zakresie spraw kadrowych:
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a) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miejskiego, w szczegdlnosci:

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z rekrutacja, zatrudnieniem, zwalnianiem,
wynagradzaniem awansowaniem, karami porzadkowymi i dyscyplinarnymi pracownikdw,

- sporzadzanie zaswiadczen i §wiadectw pracy,

- prowadzenie kart ewidencji czasu pracy oraz spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi,

- prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikow,

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia.

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywanymi praktykami i stazami.

c) Sporzadzanie uméw zlecenia i uméw o dzieto na podstawie danych przekazanych przez
referat merytoryczny.

d) Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Bialymstoku w zakresie organizacji robdt
publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych oraz stazy dla bezrobotne;]
miodziezy, a w szczegdlnoscei:

- sporzadzanie wnioskoéw do PUP o organizacje robdt publicznych, prac interwencyjnych prac
spotecznie uzytecznych oraz stazy dla bezrobotnej mtodziezy - roczne i dorazne;

- gromadzenie podan 0sob bezrobotnych,

- prowadzenie rekrutacji i selekcji 0sob zatrudnianych w w/w formach,

- prowadzenie dokumentacji kadrowej 0s6b zatrudnionych w tut. Urzedzie w w/w formach.

2) Ewidencjonowanie dzialalnoSci gospodarczej osob fizycznych w tym:

a) Przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG lub zmiange wpisu, zawieszenn i wznowien
wykonywania dzialalnosci gospodarczej oraz o wykresleniu wpisu z CEIDG.

b) Wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow o wpis do CEIDG.

c) Przeksztalcenie wnioskéw papierowych o wpis do CEIDG na forme¢ dokumentu
elektronicznego.

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie krajowego,
zarobkowego przewozu 0sob taksdéwka osobowsg oraz wykonywanie krajowego przewozu
0s0b — przewozy regularne i nieregularne na obszarze miasta Czarna Bialostocka;

e) Wykonywanie czynnosci nalezgcych do gmin zwigzanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru Sgdowego oraz wspdlpraca z sgdami rejestrowymi.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych w tym m.in.:

a) Przyjmowanie, kompletowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

b) Kontrola prawidlowosci i terminowosci dokonywanych oplat za korzystanie z zezwolen.

¢) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uiszczanie opfat.

d) Prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojoéw alkoholowych oraz decyzji o wygasnieciu zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych.

e) Koordynowanie systematycznej kontroli punktow sprzedazy napojow alkoholowych.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) Praca odbywa sie¢ w systemie rownowaznym, w pelnym wymiarze czasu w budynku Urzedu
Miejskiego w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Bialostocka.

2) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikow Urzgdu Miejskiego
w Czarnej Bialostockiej.

Strona2z5



0r.2110.4.2019

3) planowane zatrudnienie od dnia 08 pazdziernika 2019r., pierwsza umowa na czas okreslony
6 miesiecy.

4) Praca administracyjno-biurowa.

5) Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka
dokumentow).

6) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

7) Os$wietlenie naturalne i sztuczne.

8) Budynek jest przystosowany dla osdb niepelnosprawnych (podjazd, toalety) na parterze.

9) Obshuga klienta zewnetrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i
e-mailowe.

10) Wykonywanie zadan pod presjg czasu.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosil ponizej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny — opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018, poz. 1000 z pdzZn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669);

2) Zyciorys (curriculum vitae) - z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, potwierdzonej
wiasciwymi dokumentami (kopiami) zalagczonymi do zyciorysu - opatrzony klauzulg o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawg z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000 z p6Zn. zm.)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.
Dz. U. z 2019 1. poz. 1282);

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,
$wiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp;

5) Kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz oraz, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, os$wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu , oraz ewentualne referencje;

6) Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetienie wymagan niezbednych i dodatkowych;

7) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku ds. kadr i dziatalnos$ci gospodarczej;

10) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
dla celow rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1000 z pdzn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
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fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669).

1) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w zwiagzku z pkt 5 niniejszego ogloszenia, kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o ile znajdzie sie w gronie 5
najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe — obowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

“Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV z uwzglednieniem dotychczasowej pracy
Zawodowej powinny by¢ wiasnorg¢cznie opisane i opatrzne klauzulami:

-.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
Ppotrzeb niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2018 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. 1282)”.

-.Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Burmistrza Czarnej Bialostockiej, 16-020 Czarna
Biatostocka, ul. Torowa 14A moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO”.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019r. 1282).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie, w siedzibie Urzgdu
Miejskiego, w kancelarii podawczej (parter — pok. 101), przestaé poczta na adres: Urzad Miejski
w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Bialostocka, badz elektronicznie na
adres: um(czarnabialostocka.pl z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko ds. kadr i1 dzialalno$ci gospodarczej”

w terminie do dnia 27 wrzesnia 2019 r. do godziny 15.00 .

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty zlozone elektronicznie musza by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z ustawg z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ushugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j.

2) Dokumenty aplikacyjne oséb nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru
beda komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw naboru lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

3) Nabdr na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez
Burmistrza Czarnej Bialostockie;j.

4) Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie lub
poczta elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

5) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace jest zobowigzany
przediozy¢ za§wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,

6) Informacja o wyniku naboru na stanowisko ds. kadr i dziatalnosci gospodarczej w Urzedzie
Miejskim w Czarnej Bialostockiej bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
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opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Czarnej
Bialostockiej (https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miejskim;.
7) Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie egzaminem

9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw uczestniczacych w procedurze naboru:

W zwigzku z realizacja wymogdéw 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnej Biatostockiej z siedzibg
w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej, przy ul. Torowej 14A, 16-020 Czarna
Bialostocka, zwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej jest Pan
Wiestaw Majewski, kontakt: wmajewski@czarnabialostocka.pl, 85 7131340, nalezy pamietaé ,
iz powyzsze dane stuzg wylacznie do kontaktu w sprawach zwigzanych bezposrednio z
przetwarzaniem danych osobowych, a inspektor ochrony danych nie posiada i nie udziela
informacji dotyczacych przebiegu postgpowania w danej sprawie.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie
zgody osoby, ktorej dane dotycza.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 3 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga by¢:

a) osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych w ramach wykonywania
swoich obowigzkow stuzbowych;

b) podmioty, ktérym Administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktérymi wigze sie¢ koniecznos$é
przetwarzania danych (podmioty przetwarzajace).

5. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, co b¢dzie skutkowalo brakiem mozliwosci
rozpatrywania Panskiej kandydatury na poZniejszym etapie rekrutacji,

¢) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie
— dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych
powyzej celdéw przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z
przepisOw prawa z tym zastrzezeniem, ze dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w
protokole z przeprowadzonego naboru beda komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
ogloszenia wynikéw naboru lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

BURMISTRZ
(e
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