
Or.2110.6.2020

uRz,tD N{TE"ISKI
w Czamej Bialostoc*q

,,;t,,(:2alna Bialostocla, rJ. Tercr.e 1.tA
wei. psdlrlklc

CzamaBialo stocka dnia ?-1, -wrze!;nia 2 020 roku

BURMISTRZ CZARNEJ BIAI,OSTOCKIEJ
OGI-ASZA NAB6R NA STANOWISKO

DS. ADMINISTRACYJNO . GOSPODARCZYCH

(umowa na czas okreslouY- l-ete!)

l.Wymaganianiezbgdne: ! ,:-.
1) odywatelstwo polskie (w procedurze naboru mogg bra1 udzial. obywatele Unii Europejskiej' 

oraz obywatele innych puri.t*, kt6rym na podstawie um6w migdzynarodowych lub

przepis6w prawa *rp6lr,oio*ego przysluguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium

itf, poa warunkiern-posiadania znajomoSci jEzyka polskiego, potwierdzonej dokumentem

okreslonyrn w przepisach o stuZbie cywrlnej);

Z) pelnazaomoSe ao czynnoSci prawnych orazkorzystanre zpelni praw publicznych;

3) wyksztalcenie Srednie;

4) nilkaralnoSi za umySlne przestgpstwa Scigane z oskarZenia publicznego i umySlne

przestgpstwa skarbowe ;

S; itan zdiowia pozraralaj4cy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

6) nieposzlakowanaoPinia.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalaj4ce na optymalne wykonywanie

zadrfitna stanowisku):
l) preferowane wyksztalcenie wy2sze o kierunkach: budownictwo , administraqa, zaru4dzante' 

mieniem komunalnym, zxzqdzanie zasobami ludzkimi;
2) znajomo66 przepis6* pru*nych reguluj4cych ustr6j i kompetencje samorz4du gminnego w

szczeg6lnoSci:
a) ustawa o samorzqdzie gminnYm,

b) ustawa o pracownikach samorz4dowych,

c) ustawa o finansach PublicznYch,
d) ustawa o dostgpie do informacji publicznej;

e) ustawa o ochronie danych osobowych /RODO/.

3) znaj omoS6 przepis 6w z zak<resu postgpowania administracyjnego ;

4) znajomoS6 przepis6w prawa z materii objgtej zakresem merytorycznym stanowiska pracy ;

5i znajomoS6 przepis6w i akt6w wykonawczych do ustaw, umiejgfiroSd ich interpretacji,

wykorzystania do wykonywanych zadai;
6) biegla znajomoS6 obstugi komputera;

7)umiejgtnoSd obsfugi programu : EZD SmartDoc, EZD PUW

8 ) sumi enno 56, odpowi edzialno S 6, zaarrgahow arie;
9) odpornoSd na stres i wfrwaloSd;
t by umiei gtnoSi skutecznej komunikacj i orazpracy w zespole;

l1) umiejgtnoSi redagowania Pism;
t2) stazpracy w administracji publicznej.(minimum 6 miesigcy)

3. Zakres zadafiwykonywanych na stanowisku:
1 .Administrowanie nieruchomoSciami komunalnymi w tym:

a) nadz6r nad budynkami stanowi4cymi mienie komunalne gminy;

b) prowadzenie ksi4zek obiekt6w budowlanych;

cj prowadrenie kart wydatk6w- rejestr biez4cych wydatk6w dotycz4cych utrzymania

budynk6w;
d) koordynowanie bie?1cy ch napraw;
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2 Przygotowanie i nadz6t nad zadaniami remontowymi i modernizacj4 komunalnych obiekt6w oraz
zasob6w mieszkaniolvych i urzqdzeit komunalnych-

3' Nadzorowanie u.shp komunalnych w tym koordynacja spraw dotycz1cych utrzymania czystoSci
i porz4dku w miescie i gminie.

4' Wsp6lpracaprzy inwestycjachzwiilzanychzrozwojem miejskich urzEdzertkomunalnych.

5' Prowadzenie w imieniu Burmistrza koordynacji nad realizacjE remont6w budowlanych
zleconych wykonawcom zewngt rznym.

6. Zaktry i przygotowywanie material6w zwi1zanych zrealizacjq remont6w i napraw biezEcych.

7'Ptzygotowywanie wyst4pieri do instytucji nadzoruj4cychrealizacje inwestycji zgodnie zprawem
budowlanym.

8. Sporz4dzanie gtafrk6w pracy dla pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach pomocniczo-
gospodarczych podleglych pod wyzej wymienione stanowisko oraz planowanie i nadz6r nad,
wykonywani em przez nich obowi qzk6w sluzbowych.

9' Planowanie i nadz6t nad pracami wykonywanymi przez pracownik6w zatrudnionych w ramach
wsp6lpracy z Powiatowym Urzgdem pracy.

10' Planowanie i nadz6r nad pracami wykonywanymi przez pracownik6w podejmuj4cych prace
spolecZnie uiryleczne.

11' Nddz6r nad wykonywaniem nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne os6b
skierowanych na podstawie wyroku s4dowego Kuratora S4dowego.

12. Obstuga kompleksowej umowy na zakup i dystrybucjg energii elektrycznej napotrzebygminy :

a) urdzial w przetargach na zakup i dystrybucjg energii,

b) prowadzenie ewidencji energii ( stan licznik6w,wysokoSd oplat,terminowo56 oplat).

4. Infofmacja o warunkach pracy:

l) Praca odbywa lig * systemie podstawowym , w pelnym wymiarzeczasu pracy,w budynku
!,lrzqdu Miejskiego w Czamejbialostockrej, ul. Toro*u 14A,16-020 CzarnaBialostocka.

2) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wyn agradzaniapracownik6w Urzgdu Miejskiego
w Czarnej Bialostockiej.

3) planowane zatrudnienie od dnia 1 pafdziernika 2020 r., pierwsza umowa na czas
okreSlony 6 miesigcy.

4) Praca administracyjno-biurowa.
5) U2ytkowanie sprzgtu biurowego: (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka

dokument6w).
6) Praca przy monitorze ekranowym powyZej 4 godzin.
7) OSwietlenie naturalne i sztuczne.
8) Budynek jest przystosowany dla os6b niepelnosprawnych (podjazd, toalety) naparterze.9) Obsluga klienta zewngtrznego i wewngtrznego w tyrrrkoniakty Uezposrednie, telefo riczne i

e-mailowe.
1 0) Wykonywanie zadanpod presj4 czasu.
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5.WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnospru*rry"h w jednostc., * roro*ieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil poniaei 6oh.

6.Wymagane dokumentY:

1) List motywacyj ny - opatrzony klauzul 4 o vtyraaeniu zgody na przetwarrury" danych osobowych

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

(Dz.U. z 2018, por. 1OOO z p6Ln. zm) oraz zgodnie z Rozporz4dzeniem Parlamentu

iuropejskiego i nady (uE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b

frzyiziychw zwi4zku zprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95146/!VE (RODO) oruz ustaw4 z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorz4dowych (t. j. Dz. U.22019 t. poz. 1282,);

Z) Zyciorys (curriculum vitae) - zuwzglEdnieniem przebiegu pracy zawodowej , opatrzotry klauzul4' 
o-wyra1eniu zgody naprzefruarzanie danych osobowych dla cel6w rekrutacji zgodne zustawqz

ania tO ma;a ZOti roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 220L8, poz. 1000 zp6in. zrr^-)

oraz zgodie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dna27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwi4zku z przetNtaruaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
gy46lyg (RODOj oraz ustawq z drua 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (tj.

Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie;

4j Kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,

Swiadectwa szkolne, zalwiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.;

5) Kserokopie Swiadectw pracy dokumentuj4cych posiadany stal oraz, w przypadku pozostawania

w stosunku pracy, oSwiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu, otv ewentualne referencje;

6) Inne kserokopie dokument6w o posiadanych kwalifikacjach, umiejqtnoSciach, uprawnieniach,

jednoznacznie potwierdzaj4ce spelnienie wymagari niezbgdnych i dodatkolYych;

D bSwiaaczerie tandydata strvierdzaj4ce, i2 posiada peln4 zdolnoS6 do czynno6ci prawnych oraz

korzysta z pelni praw Publi cznY ch;
8) Oswiadczinie kandydata stwierdzaj4ce, iZ nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sQdu za

umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestqpstwo skarbowe;

9) Oswiadcienie kandydata stwierdzaj4ce, i2 posiada stan zdrowia pozwalaj4cy na zatrudnienie na

stanowisku ds. zagospodarowania przestrzenne go ;

l0) Oswiadczenie kandyautu strvierdzaj4ce, 2e wyraza zgodg na prze*,tarzanie danych osobowych

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

(Dz. U. z 2018, po|. 1000 z p6in. nr...) oraz zgodnie z Rozporz4dzeniem Parlamentu

iuropejskiego i naay (UE) 20161679 z dnra 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b

frzyciychi zvviEzktrzprzstwarzariemdanych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95146/!VE (RODO) oraz ustaw4 z drua 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorz4dowych ( Dz. U. 220t9 r. poz. 1282).

1l) Zgodnie z art.13a ust. 2 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych
'1Oi. 

U. z 2019 r. poz. 1282), w zwiqzku z pkt 5 niniejszego ogloszenia, kandydat, kt6ry

zamierua skorzystaf z uprawnienia pierwszefstwa zatrudnienia, o ile znaidzie sig w gronie 5

najlepszych kandydat6w, spelniaj4cych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu

rp"l"iu;a"ych wymagania dodatkowe - obowiqzarlyjest do zloheniawraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzaj 4cego niepelnosprawnoS6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV z uwzglgdnieniem dotychczasowej

pru"y z-awodowej powinny by6 wlasnorgcznie opisane i opatrzone klauzulami:
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,,wyra2arrr zgodQ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
potrzeb niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw4 z drua2l
pracorvnikach samorz4dowych (Dz.U. z2019 r. poz. l2B2).
,,Wyrazam zgodE na przetwarzanie przez Burmistrza Czamej
Bialostocka, ul. Torowa l4A moich danych osobowych zawartych
dokunoentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji
,,RODO".

ofercie pracy dla
listopada 2008 r. o

Bialostockiej, 16-020 Czama
w dostarczonych przeze mnie

zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c

Przyjmujg do wiadomoSci fakt obowi4zku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorz4dolvych (Dz.U. 22019 r. poz. l2S2).

7. Terinin i miejsce skladania dokument6w:

Wyttagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladai w zamknigtej kopercie, w siedzibie Urzgdu
Miejskiego, w kancelarii podawczej (parter - pok. 101), przeslal-pocztEna adres: TJrz4dMiejski
w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa l4A, 16-020 Czama Bialostocka,b4d| elektronicznie na
adres : urn{. Oczamabi a,l o sto cka.pl z dopi ski em :

,rD oty czy nabo ru na stanowisko ds. ad m inistracyj no-gos poda rc zy ch,

w terminie do dnia 18 wrze5nia2020 r. do godziny 15.00.

Aplikacje, kt6re wplynq do Urzgdu po wy2ej okreSlonym terminie nie bgd4 rozpatrywane.

8. Dodhtkowe informacje:

l) Dokumenty zlolone elektronicznie muszq by1 opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocQ waZnego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z ustaw4 z dnia 5 wrzeSnia 2016 r. o uslugach zaufatiaoraz identyfikacji elektronicznej.

2) Dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru
bgd4 komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynik6w naboru lub
odbierane osobi5cie przez zainteresowanych.

3) Nab6r na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez
Burmistrza Czamej B ialo stockiej .

4) Kandydaci,l<t6rzy spelni4 wymagania formalne, zostan4 powiadomieni telefonicznie lub
pocztq elektronicm4 o terminie roznowy kwalifikacyjnej.

5) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg jest zobowiqzarry
przedlo?yt zafwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

6) Informacja o wyniku naboru na stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego w
Urzgdzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej bgdzie niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej lJrzgdu Miejskiego w Czarnej
Bialostockiej (https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz tatablicy ogloszeri w
lJ rzgdzie fvf i"j rtlrn ; .

7) Zatrudniona osoba, o kt6rej mowa w art.l6 ust.3 ustawy o pracownikach samorz4dowych,
podejmuj4ca pracA na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, moze byd skierowana do
odbycia sluzby przygotowawc zej, kt6ra koiczy sig egzaminem.

9. Klauzula informacyjna dla kandydat6w uczestnicz4cych w procedurze naboru:

W zwiqzku z realizacj4 wymog6w Rozporz4dzeria Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20151679 z dria 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z
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przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95l46lWE (og6lne rozporzqdzenie o ochronie danych ,,RODO,,;,
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystuguj4cych
Pani/Panu prawach z Wm zwiqzany ch:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czartej Bialostockiej z siedzibqw Utzgdzie Miejskim w Czamej Bialostockiej, przy ul. Torowej l4A, 16-020 Czama
Bialostocka, zwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzaaia
Pani/Pana danych osobowych.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzgdzie Miejskim w Czamej
Bialostockiej , e-mail: iod um czarna-bial_@podlaskie.pt nalezypamigta6 ,izpowyzszedane
stu24 wyl4czttre do kontaktu * .pru*i"n zwlqranych bezpoSrednio z przetwarzemiem danych
osobowych, a inspektor ochrony danych nie posiada i nie udziela informacji dotyczEcych
przebiegu postgpowania w danej sprawie.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgd4 w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie
zgody osoby, kt6rej dane dotycz1.

4. W zwiryku z przefritatzaniem danych w celach o kt6rych mowa w pkt. 3 odbiorcami pani/pana
danych osobowych mog4 byi:

a) osoby upowaZniorte przez Administratora do przetwaruania danych w ramach wykonywania
swoich obowi4zk6w sfuZbowych;

b) podmioty, kt6rym Administrator zleca wykonanie czynnoSci, z kt6rymi wi4ze sig koniecznoSi
przetwarzarriadanych(podmiotyprzetwarzaj4ce).

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

lubograniczeniaprzefrirarzaniadanychosobowych,
b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwaruaru4 co bgdzie skutkowalo brakiem moZliwoSci

rczpatryw ani a Pariskiej kandydatur y na p linejszym etapi e rekrutacj i,
c) przenoszenia danych,
d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,
e) co fni gci a zgo dy na pr zetw arzarri e danych o so bowych.
6' Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naboruejest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie

- dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrienia kandydatury.
7. Pant/Pana dane osobowe nie podlegajq zautomatyzowanemu podejmowaniu decyfi, * iy-

profilowaniu.
8. Pani/Pana dane osobowe bgd4 przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji wskazanych

powyzej cel6w przetwarzania, w tym r6wniez obowipku archiwizacyjnego wynikaj4cegl z
przepis6w prawa z tym zastrzeheniem, 2e dokumenty aplikacyjne osOb nilumiesrcrlnyc-h w
protokole zprzeprowadzonego naboru bgd4 komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia
ogloszenia wynik6w naboru lub odbierane osobiScie przez zainteresowanych.
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