AD MIEJSKI

Zatgcznik do Zarzadzenie nr 134/20

Biatostocki

islostocka, ul. Torowa 14A Burmistrza Czarnej Bialostockie]

woj. podiaskie

z dnia 3 marca 2020 r.
OGLOSZENIE
BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZA GMINY

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

wyksztalcenie: wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;
udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 1. poz. 1282), zwane] dalej Ustawa, w

tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych;

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

preferowane wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia W rozumieniu przepisow o

szkolnictwie wyzszym o kierunkach: prawo, administracja lub wyksztalcenie wyzsze

dowolne i studia podyplomowe na kierunkach: administracja, prawo, zaméwienia

publiczne;

znajomo$é przepisow prawnych regulujgcych ustr6j i kompetencje samorzadu

gminnego w szczeg6lnosceli:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzagdowych,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) Kodeks postgpowania administracyjnego i innych aktéw prawnych zwigzanych z
funkcjonowaniem gminy i urzedu;

znajomo$¢ przepisdw prawa Zz materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska

pracy w szczego6lnosci::

a) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

b) ustawa o ochronie danych osobowych /RODO/,

c) Kodeks pracy,

d) Prawo zaméwien publicznych;

umiejetno$é zarzadzania zasobami ludzkimi;

umiejetno$é opracowywania projektow aktow prawnych;

umiejetnosé wydawania decyzji administracyjnych;

umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow;

umiejetno$é analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;

predyspozycje osobowosciowe takie jak : kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢  skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnos¢, terminowos¢,

obowiazkowos¢, bezstronnose, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista;

10) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;
11) umiejetnos¢ podej mowania decyzji, negocjowania;



12) dyspozycyjnosé;

13) prawo jazdy kat. B;

14) znajomos$¢ obstugi komputera , w tym: m.in. programéw komputerowych WORD,
EXCEL, aplikacji SMART DOC;

15) aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdlnosci:

1) nadzor nad organizacjg pracy Urzedu;

2) zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci, w ramach udzielonego
upowaznienia;

3) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i1 wnioskOw oraz
nadzorowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow przez gminne jednostki
organizacyjne;

4) nadzor i koordynowanie terminowego zalatwiania przez kierownikow referatow spraw

. indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

5) organizacja prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad, a w szczeg6lnosci nadzor nad
przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu obowigzujacych przepisow przy
zalatwianiu spraw oraz realizacjg zadan wynikajacych z aktow prawnych i zalecen
organéw nadrzgdnych;

6) wdrazanie nowoczesnych technik pracy;

7) nadzér nad opracowywaniem przepisow wewngtrznych urzedu (zarzadzen,
regulamindw, instrukcji);

8) nadzor nad wdrazaniem regulaminéw, zarzadzen, procedur, instrukcji i innych aktow
wewngtrznych;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

10) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

11) sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

12) prowadzenie spraw z zakresu polityki kadrowej w tym: analiza zatrudnienia,
przedstawienie wnioskow w zakresie obsady stanowisk, kwalifikowanie pracownikow
do udziatu w szkoleniach;

13) nadzér nad zatrudnianiem i doskonaleniem kadr, a w szczegdlnosci koordynowanie
naboru na wolne stanowiska urzednicze, nadz6ér nad przebiegiem shuzby
przygotowawczej 1 organizacjag egzaminu, ustalania zakreséw czynnosci
kierownikom referatéw i pracownikom Urzedu oraz dokonywanie okresowych ocen
kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych pracownikow;

14) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych pomig¢dzy pracownikami
urzedu;

15) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzgdzie, w tym nadzorowanie
czasu pracy pracownikéw Urzedu;

16) prowadzenie rejestru gminnych jednostek orgamzacyjnych i rejestru instytucji kultury
funkcjonujacych na terenie Gminy oraz gromadzenie statutow i regulamindéw
jednostek podlegtych;

17) prowadzenie 1 koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej, w tym
przeprowadzanie biezacych kontroli wewngtrznych w Urzedzie Miejskim oraz w
jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej;

18) opracowywanie raportu o stanie gminy;

19) wspoldziatanie z Radg Miejskg i jej komisjami;

20) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji,
skarg, wnioskow i petycji;

21) prowadzenie postgpowan z zakresu zamoéwien publicznych;

22) techniczna obstuga Zgromadzenia Wsp6lnikéw Przedsi¢biorstwa Komunalnego w
Czarnej Biatostockiej Sp. z 0.0.;

23) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego
upowaznienia;

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



1) Praca odbywa sie w systemie réwnowaznym, w petnym wymiarze czasu w budynku
Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna
Biatostocka.

2) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Czarnej Biatostockie;.

3) Planowane zatrudnienie od dnia 20 kwietnia 2020 r. Pierwsza umowa na czas
okres$lony 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 0sob niepetnosprawnych (podjazd, toalety) na parterze.

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

10) Wykonywanie zadan pod presja czasu.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (curriculum vitae);

3) Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe:
dyplomy, $wiadectwa szkolne, zawiadczenia o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp. ;

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

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

7) O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych

. oraz korzysta z pelni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

9) O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku Sekretarza Gminy;

10) Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgodg 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 pézn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. W sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiazku 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. 22019 r. poz.
1282, z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV z uwzglednieniem dotychczasowe;j

pracy zawodowej powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane, a kopie dokumentéw powinny by¢

wlasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.



Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. 22019 r. poz. 1282).

7. Termin i miejsce skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie, w siedzibie Urzedu
Miejskiego, w kancelarii podawczej p. 101, lub poczta na adres: Urzad Miejski w Czarnej
Biatostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Biatostocka z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Czarna Bialostocka”

w terminie do dnia 23 marca 2020 r. do godziny 15.30 .

- Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania niezbgdne zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o terminie dalszej rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j (http://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl/) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockie;j.

8. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)
4)
5

6)

2.

Dokumenty zlozone elektronicznie muszg by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektroniczne;.

Dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego
naboru bgda komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw
Jezeli wezesniej nie zostang odebrane osobiscie przez zainteresowanych.

Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez
Burmistrza Czarnej Biatostockie;.

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie
lub pocztg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg jest
zobowigzany przedtozyé zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,

Informacja o wyniku naboru na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Miejskim w
Czarnej Bialostockiej bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Czarnej
Bialostockie;j (https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy
ogloszen w Urzgdzie Miejskim;.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw uczestniczgcych w procedurze naboru

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku 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
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Czama Bialostocka, zwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

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

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

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

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

b) podmioty, ktérym Administrator zleca wykonanie czynno$ci, z ktorymi wiagze si¢
konieczno$¢ przetwarzania danych (podmioty przetwarzajace).

5. Posiada Pani/Pan prawo do:

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

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, co bedzie skutkowalo brakiem
mozliwosci rozpatrywania Pafiskiej kandydatury na péZniejszym etapie rekrutacji, i

c) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

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

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, W
tym profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanych powyzej celéw przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego
wynikajacego z przepisdw prawa z tym zastrzezeniem, ze dokumenty aplikacyjne 0s6b
nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru beda komisyjnie niszczone po
uplywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw naboru lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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