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Zal4cznkdo Zarz4dzenie nr 162120
Burmistrza Czarnej B ialo stocki ej

z drua25 maja2020 r.
OGI.OSZENIE

BURMISTRZ CZARNEJ BIAI.OSTOCKIEJ
OGI-ASZA NAB6R NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZ GMII\IY

Wymagania niezbgdne:
1) wyksztalcenie: wyhsze w rozumieniu przepis6w o szkolnictwie v'rylsrym i nauce;
2) udokumentowany co najmniej czteroletni staZ pracy na stanowisku urzgdniczym w

.jednostkach, o kt6rych mowa w art. 2 ustawy z dnta 2l listopada 2008 r. o

pracownikach samorz4dowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), zwanej dalej Ustaw4, w
tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierownicrp stanowisku urzgdniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staZ pracy na stanowisku urzgdniczym w
jednostkach, o kt6rych mowa w art. 2 Ustawy, oraz co najmniej dwuletri staZ pracy na
kierowniczym stanowisku urzEdniczp w innych jednostkach sektora finans6w
publiczrych;

3) obywatelstwopolskie;
4) pelnazdolnoS6 do czynnoSci prawnych orazkorzystanie zpehiprawpublicznych;
5) niekaralnoS6 za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego tub umySlne

przestgpstwo skarbowe;
6) nieposzlakowanaopinia;
7) stan zdrowiaporvtalajqcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1) preferowane wyksztalcenie wyZsze drugiego stopnia w rozumieniu przepis6w o

szkolnicrwie wyZszym o kierunkach: prawo, administracja lub wyksztalc'enreWhszn
dowolne i studia podyplomowe na kierunkach: administracja, prawo, zam6wienia
publiczne;

2) znajomoSd przepis6w prawnych reguluj4cych ustr6j i kompetencje samorz4du
gminnego w szczeg6lnoSci:
a) ustawa o samorz4dzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorz4dowych,
c) ustawa o finansach publicznych,
d) Kodeks postgpowania administacyjnego i innych akt6w prawnych zradqzarrych z

funkcjonowaniem grniny i urzgdq
3) znajomoS6 przepis6w prawa z mateii objgtej zakresem merytorycznp stanowiska

pracy w szczeg6lnoSci:

4)
s)
6)
7)
8)
e)

a) ustawa o dostgpie do infonnacji publicznej,
b) ustawa o ochronie danych osobowych /RODO/,
c) Kodeks pracy,
d) Prawo zam6wieri publicznych;
umiej gtno6 6 zarz4dzania zasobami ludzkimi ;
umiej gtnoS6 opracowywania projekt6w alct6w prawnych;
umiej gtroS6 wydawani a d*yzji administracyj nych;
umiej gbroS6 praktycznegd'$osowania przepis6w;
umiejgtnoSl arulizy dokumbnt6w i sporz4dzania pism urzgdowych;
predyspozycje osobowo6ciowe takie jak : kreatyvrnoSd, umiejgtnoS6 pracy w zespole,
umiejgtnoS6 skutecznego komunikowania sig, odpowiedzialnoSi, terminowoSd,
obowiqzkowoS6, bezstronnoS6, odpornoSi na stes, wysoka kultura osobista;

2.



10) umiejgtnoS6 sprawnej organizacji pracy;
1 1 ) umiej gtnoS6 podejmowania decyfli, negocj owania;
12) dyspozycyjnoS6;
13) prawo jazdy kat. B;
14) znajomoSd obslugi komputer& , w tym: m.in. program6w komputerolvych WORD,

EXCEL, aplikacji SMART DOC;
15) aktywnoS6 w doskonaleniu wlasnych umiejgtno6ci.

3. Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku, w szczeg6lnoSci:
1) nadz6r nad organizacjqpracy Urzgdu;
2) zastEpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnoSci, w ramach udzielonego

upowaznienia;
3) prowadzenie caloSci spraw zwiqzanychzza\atwianiem skarg , wniosk6w i petycji oraz

nadzorowanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wniosk6w przez gminne jednostki
orgarttzacyjne;

4) nadzlr i koordynowanie terminowego zalattiariaprzez kierownik6w referat6w spraw
indywidualnych z zal<resu administracji publicznej ;

5) organizacja prawidlowej obslugi obywateli przezUrzEd, aw szczeg6lnoSci nadz6r nad
przestrzeganiem przez pracownik6w Urzgdu obowi4zuj4cych przepis6w przy
zalatwianiu spraw oraz rcalizacj4 zadah wynikaj4cych z akt6w prawnych i zalecen
organ6w nadrzgdnych;

6) wdrazanie nowoczesnych technik pracy;
7) rozstrzyganie ewentualnych spor6w kompetencyjnych pomigdzy pracownikami

urzgdu;
8) nadzorowanie przestrzeganta dyscypliny pracy wUrzgdziq w tym nadzorowanie czasu

pracy pracownik6w Urzgdu;
9) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych i rejestru instytucji kultury

funkcjonuj4cych naterenie Gminy oraz gromadzenie statut6w i regulamin6wjednostek
podleglych;

l0) prowadzenie i koordynacja spraw z zak<resu kontroli zarzqdczej w tym
przeprowadzanie biez4cych kontroli wewngtrznych w Urzgdzie Miejskim oraz w
jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzqdczej;

11) wsp6ldzialatie z organami kontroli zevtngffznej;
12) prowadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznej i wewngtrznej;
13) opracowywanie raportu o stanie gminy oraz innych dokument6w strategicznych

gminy;
1 4) wsp6ld zialanre z Radq Miej sk4 i j ej Komisj ami :

a) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji i sesjach Rady Miejskiej,
b) nadz6r nad kompletowaniem dokumentacjimnEzanej z obslug4 Rady Miejskiej,
c) nadz6r nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

1 5) wsp6lprac a z Radq, Senior6w;
16) prowadzerie postgpowari z zakresu zam6wieri publicznych;
17) nadzilr nad prowadzeniem zbioru zarz4dzefiBurmistrza;
18) na&6r nad prowadzeniem rejestru wydawanych upowaznieri i pelnomocnictw;
19) nadz6r nad prowadzeniem spraw kadrowych kierownik6w jednostek

organrzacyjnych;
20) nadz6r nad przeprowadzeniem oceny okresowej pracownik6w Urzgdu;
2l) nadz6r nad r ealizacjq zlecony ch zadafi z zakresu administracj i rz4dowej ;

22) mdz6r nad realizacj4 zlgcgnychzadafi statystycznych;
23) wykonywanie innych pr69 zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego

upowaznienia; *'

24) wykonywanie innych obowi4zk6w wynikaj4cychzbielEcej dzialalnoSci Urzgdu.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca odbywa sig w systemie r6wnowamyffi, w pehrym wymiarze czasu w budynku
Urzgdu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa l4A, 16-020 Czarna

Bialostocka.
2) Wynagrodzetie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownik6w Urzgdu

Miejskiego w Czarnej Bialostockiej.
3) Planowane zatrudnienie od dnia L lipca 2020 r. Pierwsza umowa na czas okreSlony 6

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

niszczarka do kument6 w).
6) Praca przy monitorze ekranowym powyZej 4 godzn.
7) Oswietlenie naturalne i sztucme.
8) Budynek jest przystosowany dla os6b niepehrosprawnych (podjazd, toalety) naparterze.
9) Obstuga klienta zewngtrmego i wewngtrznego w tym kontakty bezpoSrednie,

telefoniczne i e-mailowe.
10) Wykonywanie zadanpod presj4 czast.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia ost6b niepelnosprawnych:
W miesi4cu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
niepehrosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepehrosprawnych byl wylszy ni? 60/0.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny;
2) Zyciorys (curriculum vitae);
3) Kwestionariusz osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie;
4) Kserokopie dokument6w potwierdzalqcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe:

dyplomy, Swiadectwa szkolne, zaSwiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp. ;

5) Kserokopie Swiadectw pracy dokumentuj4cych posiadany sta? ora4 w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, oSwiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu , oraz

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

uprawnieniach, jednonracznie potwierdzajqce spehrienie wymagari niezbgdnych i
dodatkowych;

7) Oswiadczenie kandydata stwierdzaj4ce,'i posiada pehQ zdolnoSd do cz5mnoSci prawnych
orazkorzysta z pehri praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzaj4ce, i2 nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s4du

za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo

skarbowe;
9) Oswiadczenie kandydata stwierdzaj4ce, i2 posiada stan zdrowia pozwalaj4cy nazatrudnienie

na stanowisku Sekretarza Gminy;
l0) Oswiadczenie kandydata stwierdzaj4ce, 2e wyra2a zgodq na przetwarzanie danych

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

danych osobowych (Dz. U. 22019, pz. l78l) oraz zgodnie z RozporzEdzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 20161619 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b

frzycznych w zwipzkru z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (RODO) oraz ustaw4z dnln

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dolyych ( Dz. U. 22019 r.Wz. 1282, zp6in.
zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CY zuwzglgdnieniem dotychczasowej
pracy zawodowej powinny byi wlasnorgcznie podpisane, a kopie dokument6w powinny by6

wlasnorgcznie potwierdzone za zgodnoS6 z oryginalem.



Przyjmujg do wiadomo5ci fakt obowi4zku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowyclq zgodnie z wymogami ustawy z dnia 2l listopada2}lS r. o pracownikach
samorz4dolvych (Dz.U. 22019 r.Wz. 1282 zWin.zm.).

7. Termin i miejsce skladania dokument6w:
Wymagane dokumenty aplikacyjne r:a,le?y skladai w zamknigtej kopercie, w siedzibie Urzgdu
Miejskiego, w kancelarii podawczej p. I 0l , Wprzez poczltg na adres: IJrzqd Miejski w Czarnej
Bialostockiej, ul. Torowa l4A,16-020 CzamaBialostocka z dopiskiem:

,rDotycry naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Czarna Bialostocka"

w terminie do dnia 15 czerwca 2020 r. do godziny 16.00.

. Aplikacje, kt6re wptyn4 do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie bEdq
rozpatrywane.

o Kandydaci spehriai4cy wymagania niezbgdne zostan4 powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o terminie dalszej rekrutacji.

o Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http:/ibip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl/) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej.

8. Dodatkowe informacj e:

l) Dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego
naboru bgd4 komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynik6w
jezeli wczesniej nie zostanq odebrane osobi6cie przez zainteresowanych.

2) Nab6r na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolanaprzez
Burmistrza Czarnej Bialostockiej.

3) Kandydaci, kt6rzy spelniq wymagania formalne, zostan4 powiadomieni telefoniczrrie
lub poczt4 elektroniczn4 o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawiciem umowy o pracg jest
zobowi1zany przedlo?y(, zalwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,

5) Informacja o wyniku naboru na stanowisko Sekretarza Gminy wl)rzEdzie Miejskim w
Czarnei Bialostockiej bgdzie niezwlocznie opublikowana po przeprowadzonp
naborzew Biuletynie Informacji Publicmej Urzgdu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej
(https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszeri w
Urzgdzie Miejskim;.

9. Klauzula informacyjna dla kandydat6w uczestnicz4cych w procedurze naboru

W zwiqzku z realizacj4 wymog6w Rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w rwi4zkr z
przetwarzartiem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyektyrvy 95l46lWE (og6lne rozprz4dzenie o ochronie danych ,,RODO"),
informujemy o zasadach przetwarzaniaPanPana danych osobowych oraz o przysluguj4cych
Pani/Panu prawach z tym zwiqzany ch:
l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnej Bialostockiej z

siedzib4 w Urzgdzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej, przy ul. Torowej l4A, 16-020
Czama Bialostocka, zlwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje
przetw arzania Pani/Pana danych o sobowych.



2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzgdzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej
jest Pan Wieslaw Majewski, kontakt: wmajewski@czarmbialostocka.pl , 85 7131340,
rwlely pamigtai ,'zpowyhsze dane sluz4 wyl4cznie do kontaktu w sprawachrwr4zanych
bezpoSrednio z przetwarzaniem danych osobowych, a inspektor ochrony danych nie

posiada i nie udziela informacji dotycz4cych przebiegu postgpowania w danej sprawie.
3. PanilPana dane osobowe przetwarzane bgd1 w celu przeprowadzenia rekrutacji - na

podstawie zgody osoby, kt6rej dane dotycz4.
4. W ztttiEzk:u z przetwarzaniem danych w celach o kt6rych mowa w pkt. 3 odbiorcami

Pani/Pana danych osobowych mog4 by6:
a) osoby upowamione przez Administratora do przetwarzania danych w ramach

wykonywania swoich obowi4zk6w sluZbowych;
b) podmioty, kt6rym Administrator zleca wykonanie czynno5ci, z kt6rymi wi42e sig

ko nie c zno S ( pr zetw u zartia danyc h (po dmio ty pr zetw ar zajqc e) .

5. Posiada Pani/Pan prawo do:
a) i4dania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

usunigcia lub ogranic zenia przetwarzatia danych osobowych,
b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzaniq co bgdzie skutkowalo brakiem

moZliwoSci rozpatrywania Panskiej kandydatury na p6iniejszym etapie rekrutacji,
c) przenos zenia darych,
d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,
e) cofnigciazgody 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.

T.PanlPana dane osobowe nie podlegaj4 zattomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tymprofilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe bgd4 przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji
wskazanych powy2ej cel6w przetwarzania, w tym r6wnieZ obowi4zku archiwizacyjnego
wynikaj4cego z przepis6w prawa z tym zastrzeLeriem, 2e dokumenty aplikacyjne os6b
nieumieszczonych w protokole zprzeptowadzonego naboru bgd4 komisyjnie niszczone po

uptywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynik6w naboru lub odbierane osobiScie przez
zainteresowanych.

l: t; {i.Mls:I. R'.Z<=-' r l -,,,'. 
rt.ceh 

Chrulshi



l.
2.

J.

4.

5.

6.

7.

9.

10.

KWESTIONARIUSZ OSOBY TIBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (imiona) i nazwisko

Data urodzenia

Obywatelstwo

Dane kontaktowe

(wskazane przez osobg ubiegaj4c4 sig o zatrudnienie)

Miej sce zamieszkania ( adres do ko respondencj i)

Wyksztalcenie

(nanra szkoly i rok jej ukoriczenia)

(zaw6d, specjalnoSi, stopieri naukowy, tyul zawodowy, tltul naukowy)

Kwalifrkacje zawodowe

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w pr4padku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazad okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawc6w oraz zajmowane stanowiska pracy, w tym kierownicze)

Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnoSci.

(np. stopief zrajomo5ci j9ryk6w obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)

O6wiadczarn, ze dane zawarte w kwestionariuszu s4 zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowoSc i data) (podpis osoby ubiegajqcej siE o zatrudnienie)


