
LIRZAD MIEJSKI
iry Czarnej Eiaiostockiej

16-020 Czarna Bisbslocta, ul iorowa 14A
woi. podlaskie

Zal4cznk do Zarzqdzenie ff 13 4 120

Burmistrza Czunej B ialo stockiej

z drua 3 marca 2020 r.

OGI,OSZENIE
BURMISTRZ CZARNEJ BIAT,OSTOCKTEJ

OGLASZANABORNAWOLNESTANowISKoPRACY

SEKRETARZA GMINY

1. Wymaganianiezbgdne: r r .,L--:^ ---.L^-.u .- 
1)" wfksdalcenie: wy2sze w roalmieniu przepis6w o szkolnictwiewyZszym i nauce;

2) udokumento**V co najmniej czteroletni sta:Z pracy na stanowisku urzgdniczym w

jednostkach, o i.tO.y"ft mowa w art. 2 ustawy z drua 2l listopada 2008 r' o

pracownikach samorz4dowych (Dz.tJ. z2Ol9 r.. poz.1282), zwanej dalej Ustaw4' w

tym co najmniej dwuletni staZ pracy na kierowni cTqstanowisku urzEdniczym w tych

jldnostkach t t .o najmniej 
-czteroletrri 

staz pracy na stangw-rsku urzqdniczym w

jednostkach, o 1t6rych mowa w art. 2 Ustawy ) orazco najmniej dwuleli staZ pracy na

kierowniczym stanowisku urzqdniczym w innych jednostkach sektora finans6w

publicznych;
obywatelstwo Polskie;

;;1"; zdolno66 do czyrnoSci prawnych oruzkorrystanie zpelrupraw publicznych;

niekaralnoSd za umy3he przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana oPinia;

stan zdrowia pozwalaj qcy riazatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane wytsztalcenig wVzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepis6w o

szkolnictrvi 
" 

r*yZrry*o kierunkach: prawo, a{ministracja lub wykszlalcenre wyLsze

dowolne i studia podyplomowe na kierunkach: administacj4 prawo' zam6wienia

publiczne;
2) znajomos6 przepis6w prawnych reguluj4cych ustr6j i kompetencje samorz4du

gminne go w szczeg6lnoSci:

a) ustawa o samorz4dzie gminnYm,

b) ustawa o pracownikach samorz4dowych'

c) ustawao finansachpublicznych, .

d) Kodeks ,ol1*;^iiu ua*i"ittacyjnego i innyoh akt6w prawnych ztiqzanych z

ftrnkcjonowaniem gminy i urzqdu; - .

3) znajomoS6 przepis6w prawa , iuti1i objqtej zakresem merytorycznym stanowiska

pracy w szczeg6lnoSci: :

;) ustawa o dostgpie do informacji publ]c1t1,- 
^ ,

b) ustawa o ochronie danych osobowych /RODO/'

c) Kodeks Pracy,
d) Prawo zam6wief PublicznYch;

4) umiejEtnoS (: zwz4dzarua zasobami ludzkimi;

5i ,rmi"iitnoS6 opracowywania projekt6w ukt6I prawnych;

6i umieiitnoSe rvydawani a decyzil administracyjnych;

7i umieigtnoSe piaktycznego stosowania przepis6w; 
.gi ,r*i"jit os e'analiy dokument6w i sporz4dzania pism urzgdowych;

9) predyspozycje osobowosciowe tatie jar< t r,r"uty*"os6, umiejgtnosc pracy w zespole'

umiejgtno56'skutecznego tomunitowania si?, odpowigd-zialno56, terminowoS6'

obowiqzko*osi, bezstronnos6, odpomos6 na stres, wysoka kultura osobista;

10) umiejgtnoS6 sprawnej organiScji pracy;

i i i "rrt.i 
itnoSd podej mowania decyzj i, negocj owania;

3)
4)
s)

6)
7)



12) dyspozycyjno6d;
13) prawo jazdy kat. B;
14) znajomoSd obslugi komputer& , w tym: m.in. program6w komputerolvych WORD,

EXCEL, aplikacji SMART DOC;
15) aktywnoSd w doskonaleniu wlasnych umiejgtnoSci.

3. Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku, w szczeg6lnoSci:
l) nadz6r nad organizacjqpracy Urzgdu;
2) zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecno5ci, w ramach udzielonego

upowa:Znienia;
3) prowadzenie caloSci spraw zwtqzanych z zalatwianiem skarg i wniosk6w oraz

nadzorowanie i koordynowanie zal.atwiania skarg i wniosk6w przez gminne jednostki
organizacyjne;

4) nadz6r i koordynowanie terminowego zalatwianiaprzez kierownik6w referat6w spraw
. indywidualnych z zal<resn administracji publicznej ;

5) organizacj a prawidlowej obstugi obywateli przez U ru1d, a w szczeg6lnoSci nadz6r nad
przestrzeganiem przez pracownik6w Urzgdu obowi4zuj4cych przepis6w przy
zalatwianiu spraw oraz realizacjq zadaf wynikaj4cych z akt6w prawnych i zaleceh
organ6w nadrzgdnych;

6) wdrazanie nowoczesnych technik pracy;
7) nadz6r nad opracowywaniem przepis6w wewngtrznych urzgdu (zarzydzefi,

regulamin6w, instrukcj i) ;
8) nadz6r nad wdrazaniem regulaminilw, zarz7dzeri, procedur, instrukcji i innych akt6w

wewngtrznych;
9) prowadzenie rej estru zarurydzeh Burmistrza;
10) prowadzenie rejestru kontroli wewngtrznych i zewngtrznych;
11) sporzqdzante upowaznieri i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;
12) prowadzenie spraw z zakresl polityki kadrowej w tym: analiza zatrudnieni4

przedstawienie wniosk6wwzakresie obsady stanowisk, kwalifikowaniepracownik6w
do udzialu w szkoleniach;

13) nadz6r nad zatrudnianiem i doskonaleniem kadr, aw szczeg6lnoSci koordynowanie
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, nadz6r nad przebiegiem stuZby
przygotowawczej i oryanrzacjq egzaminu, ustalania zakres6w czynnoSci
kierownikom referat6w i pracownikom Urzgd:u oraz dokonywanie okresowych ocen
kwalifikacyj nych bezpoSrednio podleglych pracownik6w;

14) rozstrzyganie ewentualnych spor6w kompetencyjnych pomigdzy pracownikami
urzgdu;

15) nadzorowanie przestrzeganra dyscypliny pracy w Urzgdzie, w tym nadzorowanie
czasu pracy pracownik6w Urzgdu;

16) prowadzenie rejestru gminnychjednostek organizacyjnych i rejestru instytucji kultury
funkcjonuj4cych na terenie Gminy oraz gromadzenie statut6w i regulamin6w
jednostek podleglych;

17) prowadzerie i koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzqdczej, w fym
przeprowadzanie bieh4cych kontroli wewngtrmych w Urzgdzie Miejskim omz w
jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzqdczej;

l8) opracowywanie raportu o stanie gminy;
19) wsp6ldzialanie z Rad4 Miejska i jej komisjami;
20) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatuiaria interpelacji,

skarg, wniosk6w i petycji;
21) prowadzenie postgpowari z zakresu zam6wieri publicznyc(r;
22) teclniczna obstuga Zgromadzenia Wsp6lnik6w Przedsigbiorstwa Komunalnego w

Czamej Bialostockiej Sp. zo.o.;
23) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego

upowaznienia;
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



l) Praca odbywa sig w systemie r6wnowaZnym, w pelnym wymiarze czasu w budynku

Urzgdu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa l4A, 16-020 Czarna

Bialostocka.
2) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownik6w Urzqdu

Miej skiego w Czarnej Bialostockiej.
3) Planowane zatrudnienie od dnia 20 lvietnia 2020 r. Pierwsza umowa rua czas

okreSlony 6 miesigcy.
4) Praca administracyjno-biurowa.
5) U2ytkowanie sprzgtu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner,

riszczarka dokument6w).
6) Praca przy monitorze ekranowym powyhej 4 godzin-

7) Oswietlenie naturalne i sztuczne.

8) Budynekjest przystosowany dla os6b niepelnosprawnych (podjazd, toalety) napartetze.

9) Obsluga klienta zewngtrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezpoSrednie,
'telefoniczne 

i e-mailowe.
10) Wykonywanie zadaipod presj4 czasu.

5. Informacja o wskafniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w Jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil poruZej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny;
2) Zyciorys (cuniculum vitae);
3) Kwestionariusz osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie;

4) Kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe:

dyplomy, Swiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukofczonych kursach, szkoleniach itp. ;

5) Kierokopie Swiadectw pracy dokumentuj4cych posiadany sta2 oraz, w przypadku

pozostawania w stosunku prucy, oSwiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu ) oraz

ewenfualne referencje;
6) Inne kserokopie dokument6w o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnoSciach,

uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzaj4ce spelnienie wymagan niezbqdnych i
dodatkowych;

7) Oswiadczenie kandydata stwierdzaj4ce, i2 posiada peln4 zdolnoSd do czynnoSci prawnych

. oraz korzysta z pelm praw publicznych;
8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajqce, i2 nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s4du

za umySlne przestgpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umydlne przestgpstwo

skarbowe;
9) Oswiadczeniekandydata stwierdzaj4ce, i2 posiada stan zdrowia porwalaj4cy na zatrudnienie

na stanowisku Sekretarza GminY;
10) Oswiadczenie kandydata strvierdzaj4ce, 2e wyraZa zgodE na przetwarzarrie danych

osobowych dla cel6w rekrutacji zgodne z ustaw4 z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie

danych Lsobowych (Dz. U. z20l8,poz. 1000 zp6in. zm.) oruzzgodnie zkozporz4dzeniem

Pariamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnra27 kwietnia 2016 t. w sprawie

ochrony os6b fizycznych w zwi4zku z przetttarzartiem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (RODO) oraz

ustawq , a*i Zt fistopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych 6. Dz. U . z 2019 L poz.

l282,zp62n.zm.). 
\

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CY zttwzglgdnieniem dotychczasowej

pracy iwodowej powinny by6 wlasnorgcznie podpisane, a kopie dokument6w powinny by6

wlasnorgcznie potwierdzorue za zgodnoS6 z oryginalem.



Przyjmujg do wiadomoSci fakt obowi4zku publikacji w Biuletynie Informacji publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia2l listopad a2018 r. o pracownikach
samorz4dolvych (Dz.U.22019 r. poz. I2B2).

7. Termin i miejsce skladania dokument6w:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nale\ sklada6 w zamknigtej kopsrcie, w siedzibie Urzgdu
Miejskiego, w kancelarii podawczej p. 101, lub poczt4 na adies: IJrz1d, Miejski w Czamej
Bialostockiej, ul. Torowa I 4 A, I 6-020 czama Bialostocka z dopiskiem:'

,rD oty cry nab o ru na stan owisko S ekre tarza Gminy Czarna, B ialosto cka"

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

o 'Aplikacje, kt6re wptynq do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie bgd+
rozpatrywarrc.

o Kandydaci spelniaj4cy wymagania niezbgdne zostanq powiadomieni telefoniczrie lub
e-mailem o terminie dalszej rekrutacji.

o Informacja o- wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http:i/bip.um.czamabialostocka.wrotapodlasia.pl/) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Czamej Bialostockiej.

8. Dodatkowe informacje:

l) Dokumenty zloZone elektronicznie muszq byl opatrzone bezpieczxLym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocq wa2nego kwalifikowarrego clrryirkatu
zgodnie z ustaw4 z dnta 5 wrzeSnia 2016 r. o uslugach zaufaria ora, iaentyfikacji
elektronicznej.

2) Dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego
naboru b9d4 komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia oglosienia wynik6;
iezeli wczeSniej nie zostan4 odebrane osobiScie przezzainteresowanych.

3) Nab6r na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolan aprzez
Burmistrza Czarnej Bialostockiej.

4) Kandydaci, kt5rry spetni4 wymagania formalne, zostan4 powiadomieni telefoni cznie
.. lub poczt4elektroniczn4 o terminie roznowy kwalifikacyjnej." 5) Kandydat wyloniony w drodze naboru 

-przed, 
zawiciim umowy o praca jest

zobowiqzarry przedlozyt za!;tiadczerue rekarskie o stanie zdrowia,
6) Informacja o wyniku naboru na stanowisko Sekretar2a Gminy w Urzgdzie Miejskim w

Czamei Bialostockiej bgdzie niezwloczrie po przeprowadzonym 
-naborzn

opublikowana w Biuletynie Informacji Publicmej TJr:zgdu- Miejskiego w Czamej
Bialostockiej (nttps:troip.um.czarnaul tasia,gt)- ori na tablicy
ogloszeri w Urzqdzie Miej skim;.

9. Klauzula informaryjna dla kandydat6w uczestnicz4cych w proceduze naboru

W zwiqzku z realiz-acjE wymog6w Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161679 z dnia 27 kwietnia 2076 r. w sprawie ochrony os6b fiiyczny"f, * zwi4ziu z
pruetwarzaliem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danycir oraz
uchylenia dyrektywy 95146/wE (og6lne rczporzqdzenie o 

-ochronie 
danych ,,I{ODO',),

informujemy o zasadach przetwarzaria Pani/Pana danych osobowych oraz o poy.tog.r3a.y.ti
Pani/Panu prawach z tym zwiqzany ch:
l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czamej Bialostockiej z

siedzib4 w UrzEdzie Miejskim w Czarnej Bialoslocki ej, przy ul. Torowej l4A, 16-020



Czama Bialostocka, zw1ny dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje

przetw arzartia Pani/Pana danych o s obowych.

2. inspektorem ochrony danych osobowych w lJrzEdzie Miejskim w Czamej Bialostockiej

iesi fan Wieslaw Majewski, kontakt: wmajewski@czamabialostocka.pl , 85 7131340,

naleZy pamigta6 ,i?powyZsze dane slu24 wyl4cznie do kontaktu w sprawachzwr4zanych

bezpoSiednio z przitwarzaniem danych osobowych, a inspektor ochrony danych nie

posiada i nie udziela informacj i dotycz4cych przebiegu postgpowania w danej sprawie.

3. irani/Pana dane osobowe przetwarzane bgd4 w celu przeprowadzenia rekrutacji - na

podstawie zgody osoby, kt6rej dane dotycz4.

4. W zwi4zku-zprzetwarzanTern danych w celach o kt6rych mowa w pkt. 3 odbiorcami

Pani/Pana danych osobowych mogq by6:

a) osoby upowa,Znione przez Administratora do przetwarzarria darrych w ramach

wykonywania swoich obowi7k6w sluZbowych;

U) poamiOty, kt6rym Administrator zleca wykonanie czynnoSci, z kt6rymi wi4ze siQ

koniecznoS 6 przetwxzania danych (podmioty przetwarzajqce) -

5. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) Zqdaria od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

usunigcia lub ogranic zenia ptzefirarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprieciwu wobec takiego przetwarzarria, co bEdzie skutkowalo brakiem

mozliwoSci rozpatrywania Paflskiej kandydatury na p62niejszym etapie rekrutacji, '

c) przenos zenia danych,
d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofiri gci a zgo dy ta przefit atzanie danych osobowych.

6. podanie danych wstazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym

zakresie- dobrowolne. Niepodanie danychobligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatr:zetia

kandydatury.
7. pani/Pana dane osobowe nie podlegaj4 zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w

tyrn profilowaniu.
8. pani/Pana dane osobowe bgd4 przechowywane przez okes niezbqdny do realizacji

wskazanych powyzej cel6w przetwarzari4 w tym r6wnie2 obowi4zku archiwizacyjnego

wynikajace go , poipis6w prawa z tym zastrzezeniem, 2e dokumenty aplikacyjne os6b

nilumieszczonych w protokol e zprzeprowadzonego naboru bEd4 komisyjnie niszczone po

uplywie 3 mieiigcy oa ania ogloszenia wynik6w naboru lub odbierane osobiScie przez

zainteresowanych.
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