Czarna Bialostocka, dnia 16 pazdziernika 2023 roku

BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA SAMODZIELNE STANOWISKO DS.ADMINISTRACYJNO -
GOSPODARCZYCH
UMOWA O PRACE NA CZAS ZASTEPSTWA ZA PRACOWNIKA
W CZASIE JEGO USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI
W WYMIARZE 1/1 ETAT

O zatrudnienie na powyzsze stanowisko moze ubiega¢ si¢ osoba, ktéra spelnia nastepujace
wymagania:

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Wyksztalcenie minimum $rednie.

. Prawo jazdy kategorii B.

. Biegla znajomos¢ obstugi komputera w szczegélnosei programdéw MS Office
. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

. Dyspozycyjnos¢, sumienno$é, doktadnos¢, odpowiedzialnosé, zaangazowanie.

9. Nieposzlakowana opinia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. administracyjno-gospodarczych:

1.

10.

Administrowanie nieruchomos$ciami komunalnymi, w tym:
a) nadzér nad budynkami stanowigcymi mienie komunalne gminys;
b) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;
c) prowadzenie kart wydatkow- rejestr biezacych wydatkow dotyczacych
utrzymania budynkow;
d) koordynowanie biezacych napraw.

Przygotowanie i nadzér nad zadaniami remontowymi i modernizacjg komunalnych
zasobow mieszkaniowych i urzgdzen komunalnych.

Nadzorowanie ustug komunalnych w tym koordynacja spraw dotyczacych utrzymania
czystosci 1 porzadku w miedcie 1 gminie.

Wspdlpraca przy inwestycjach zwigzanych z rozwojem miejskich urzadzen
komunalnych.

Prowadzenie w imieniu Burmistrza koordynacji nad realizacja remontéw budowlanych
zleconych wykonawcom zewnetrznym.

Zakup i przygotowywanie materiatdw zwigzanych z realizacja remontow i napraw
biezacych.

Przygotowywanie wystapien do instytucji nadzorujacych realizacje inwestycji zgodnie
z prawem budowlanym.

Sporzadzanie grafikow pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczo - gospodarczych podleglych pod wyzej wymienione stanowisko oraz
planowanie i nadzor nad wykonywaniem przez nich obowigzkdéw stuzbowych.
Planowanie i nadzdr nad pracami wykonywanymi przez pracownikow zatrudnionych w
ramach wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy.

Planowanie i nadzér nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw podejmujacych
prace spolecznie uzyteczne.



11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

Nadzér nad wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne osob
skierowanych na podstawie wyroku sadowego Kuratora Sadowego.
Obstuga kompleksowej umowy na zakup i dystrybucje energii elektrycznej na potrzeby
gminy.

a) udzial w przetargach na zakup i dystrybucje energii,

b) prowadzenie ewidencji energii (stan licznikow, wysokos¢ oplat, terminowos¢

oplat). '

Przyjmowanie i realizacja wnioskéw w ramach Budzetu Obywatelskiego.
Przyjmowanie i realizacja wnioskéw w ramach Inicjatywy Obywatelskiej.
Przyjmowanie i realizacja wnioskéw soteckich.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja kapieliska w Czarnej Biatostockie;.
Prowadzenie inwestycji komunalnych do wartosci 20.000 zt netto wg powierzenia przez
Burmistrza Czarnej Bialostockiej oraz prac remontowych i modernizacyjnych.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2 Zyciorys (CV)
3. Kserokopie $wiadectw pracy.
4. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie.
5. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
6. Oswiadczenie o niekaralno$ci za popetnione umyslne przestgpstwa skarbowe lub

$cigane z oskarzenia publicznego.

O$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na
wykonywanie czynnosci objetych zakresem czynnosci sprzatacza.

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji.

Inne, ktdre kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorecznie

podpisane i opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019,poz.1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz Ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. Uz 2019 r. poz.1282)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
26 pazdziernika 2023 roku. do godziny 15.30:

)

2)

3)

osobiscie w Kancelarii Urzedu Miejskiego, ul. Torowa 14 A, 16-020 Czarna
Bialostocka w zamknietych kopertach opatrzonych adnotacjg ,,Oferta na stanowisko
ds. administracyjno -gospodarczych”,

przestaé poczta na adres: Urzad Miejski, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Biatostocka
16-020 Czarna Biatostocka, badz

zlozyé w postaci elektronicznej — w takim przypadku oferta powinna by¢ opatrzona
kwalifikowalnym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP i zawieraé elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych jako
zalaczniki oferty.



Oferte wraz z zalacznikami nalezy spakowaé (zip), nastepnie zabezpieczy¢ hastem.
Hasto do ztozonej elektronicznie oferty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie na adres:
Urzad Miejski w Czarnej Bialostockiej, 16-020 Czarna Biatostocka ul. Torowa 14A, z
dopiskiem: ,,Oferta na stanowisko ds. administracyjno -gospodarczych”.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu. Aplikacje, ktére wplyna
po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

Kandvdat, ktéryv spelni wymagania okreslone w ogloszeniu o0 naborze zostanie o tym
poinformowany telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogloszen .

Burmistrz Czarnej Biatostockiej zastrzega sobie prawo zamknigcia post¢gpowania bez wyboru
ktoregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.

RIJRMISTRZ
e R SRR

mgr Nhcek Chrulski



Klauzula informacyjna dla kandydatéw uczestniczacych w procedurze naboru:

W zwigzku z realizacjg wymogow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne 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 Biatostockiej, przy ul. lorowej 14A, 16-020 Czarna
Biatostocka, zwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej jest
Pan Krzysztof Bonistawski, kontakt: iod@dbajodane.pl, 857131340, nalezy pamietaé , iz
powyisze 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 postepowania w danej sprawie.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji — na
podstawie zgody osoby, ktérej 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 obowigzkdéw stuzbowych;

b) podmioty, ktorym Administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktérymi wigze sie
koniecznosé przetwarzania danych (podmioty przetwarzajace).

5. Posiada Pani/Pan prawo do:

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

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, co bedzie skutkowato brakiem
mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdZniejszym etapie rekrutacji,

c) przenoszenia danych,
d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,
e) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Podanie danych wskazanych w ogfoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym
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 bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanych powyzej celow przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego



wynikajgcego z przepisOw prawa z tym zastrzezeniem, ze dokumenty aplikacyjne oséb
nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru bedg komisyjnie niszczone po

uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikow naboru lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.




