URZAD MIEJSKI ) . .
w Czarnej Bialostockie] Czarna Bialostocka dnia 26 wrzesnia 2024 r.
5.020 Czarna Biatostocka, ul. Torowa 14A
woj. podiaskie

Or.2110.7.2024

BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGLASZA NABOR NA SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH

( pierwsza umowa na czas okreslonv — 1/1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

)
6)
7
8)
9)

obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udzial obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisoOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
wyksztalcenie minimum $rednie;

niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego 1 umys$lne
przestepstwa skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

biegta znajomos$é obstugi komputera w szczegdlnosei programéw MS Office.
Dyspozycyjnosé, sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialno$¢ , zaangazowanie

Prawo jazdy kat. B

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

)
2)

5)

preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunkach: budownictwo , administracja, zarzadzanie

mieniem komunalnym ;

znajomo$¢ przepiséw prawa regulujacych ustr6j i kompetencje samorzadu gminnego w

szczegblnoscei:

a) o ochronie danych osobowych /RODO/;

b) z zakresu postepowania administracyjnego;

¢) z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy a w szczegdlnosci : Ustawy
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, ustawy ,,Prawo budowlane”, Ustawy o
drogach publicznych;

znajomo$¢ przepis6w 1 aktéw wykonawczych do ustaw, umiejetno$é ich interpretacii,

wykorzystania do wykonywanych zadan;

6) doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfika danego stanowiska;
7) odpornos¢ na stres i wytrwatosé,;

8) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

9) umiejetnos¢ redagowania pism;

10) staz pracy w administracji publicznej (minimum 6 miesigcy).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

Administrowanie nieruchomog$ciami komunalnymi, w tym:
a) nadzor nad budynkami stanowigcymi mienie komunalne gminy;
b) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;
¢) prowadzenie kart wydatkow- rejestr biezacych wydatkéw dotyczacych utrzymania
budynkow;
d) koordynowanie biezgcych napraw.

Przygotowanie i nadzor nad zadaniami remontowymi i modernizacjg komunalnych zasobow
mieszkaniowych i urzgdzen komunalnych. «
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9.

10.

11.

12

[3.
14.
15.
16.
17.

. Nadzorowanie ustug komunalnych w tym koordynacja spraw dotyczacych utrzymania

czystosci 1 porzadku w miescie 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 remontéw i napraw
biezacych.

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

Sporzgdzanie grafikéw pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczo
- gospodarczych podlegtych pod wyzej wymienione stanowisko oraz planowanie i nadzor
nad wykonywaniem przez nich obowigzkdéw stuzbowych.

Planowanie i nadzér nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw zatrudnionych w
ramach wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy.

Planowanie i nadzor nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw podejmujacych prace
spotecznie uzyteczne.

Nadzér nad wykonywaniem nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne oséb
skierowanych na podstawie wyroku sgdowego Kuratora Sadowego.

. Obstuga kompleksowe] umowy na zakup i dystrybucj¢ energii elektrycznej na potrzeby

gminy.

a) udzial w przetargach na zakup i dystrybucje energii,

b) prowadzenie ewidencji energii (slan licznikow, wysoko$¢ oplat, terminowosé oplat).
Przyjmowanie i realizacja wnioskoéw w ramach Budzetu Obywatelskiego.
Przyjmowanie i realizacja wnioskéw w ramach Inicjatywy Obywatelskiej.
Przyjmowanie i realizacja wnioskéw soteckich.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja kgpieliska w Czarnej Biatostockiej.
Prowadzenie inwestycji komunalnych do wartosci 20.000 zt netto wg powierzenia przez
Burmistrza Czarnej Biatostockiej oraz prac remontowych i modernizacyjnych.

4. Informacja o warunkach pracy:

1
2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)
9)

Praca odbywa sie w systemie podstawowym, w pelnym wymiarze czasu pracy, w budynku
Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Bialostocka.
Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskicgo
w Czarne] Biatostockie;.

planowane zatrudnienie od dnia 1 listopada 2024 r., pierwsza umowa na czas okreslony 6
miesigcy.

Praca administracyjno-biurowa.

Uzytkowanie sprzetu biurowego: (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka
dokumentow).

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Budynek jest przystosowany dla 0sdb niepelnosprawnych (podjazd, toalety) na parterze.
Obsluga klienta zewnetrznego 1 wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne 1
e-mailowe.

10) Wykonywanie zadan pod presjg czasu.

5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

6.Wymagane dokumenty:
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1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny — opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019, poz. 1781 ze zm.) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQO)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r.,
poz.1135);

wlasnorgcznie podpisany zyciorys (curriculum vitae) - z uwzglednieniem przebiegu pracy
zawodowej, opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przctwarzanic danych osobowych dla
celéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2019, poz. 1781 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
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 samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

wypehlniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem);

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(podwiadczone przez kandydata 7za zgodnos$¢ 7 oryginatem);

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowej opinii;

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe lub wazne za$wiadczenie o
niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego;

10) o$wiadczenic o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym stanowisku ;
11) os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych

dla celoéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku 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 (t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz.1135);

12) zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(t. j. Dz. U. z 2024 r. poz.1135), w zwigzku z pkt 5 niniejszego ogloszenia, kandydat, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o ile znajdzie si¢ w gronie 5
najlepszych kandydatow, spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe — obowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV z uwzglednieniem dotychczasowej pracy
zawodowej powinny by¢ wilasnorecznie opisane i opatrzone klauzulami:

- ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm. ) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

Strona3z6



95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22024 r., poz. 1135).”

- ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Czarnej Bialostockiej, 16-020 Czarna
Bialostocka, ul. Torowa 14A moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze
mnie dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. ¢ ,,RODO”.

- Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2024 r. poz.1135).) oraz zgodnie z

Rozporzgdzeniem Parlamentu Furopejskiego i Rady (UF) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w

sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r. poz.1135);

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej adnotacjg :
»Nabor na samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych ”
osobiscie w kancelarii podawczej (parter — pok. 101), Urzedu Miejskiego, ul. Torowa 14 A,16-020
Czarna Bialostocka lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna
Biatostocka w nieprzekraczalnym terminie do dnia_11 pazdziernika 2024 roku. do godz. 15.00

Dopuszcza si¢ skladanie ofert w postaci elektronicznej- w takim przypadku oferta powinna
byé opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym e-PUAP i zawieraé elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych jako
zalaczniki do oferty.

Ofert¢ wraz z zalacznikami nalezy spakowa¢ (zip),nastepnie zabezpieczy¢ haslem. Haslo do
zlozonej elektronicznie oferty nalezy przesla¢ w zamknietej kopercie na adres:

Urzgd Miejski w Czarnej Bialostockiej, 16-020 Czarna Bialostocka, ul. Torowa 14A,

z dopiskiem:

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) 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 elektronicznej.

2) Dokumenty aplikacyjne 0s6b nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru
beda komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesi¢cy od dnia ogloszenia wynikéw naboru lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

3) Nabér na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez
Burmistrza Czarnej Bialostockie;j.

4) Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne, zostana powiadomieni telefonicznie o
terminie testu kwalifikacyjnego lub/i rozmowy kwalifikacyjne;j .

5) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg jest zobowigzany
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

6) Informacja o wyniku naboru na samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej bgdzie niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Czarnej
Biatostockiej (https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miejskim;.
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7) Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktdra konczy si¢ egzaminem.
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9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw uczestniczacych w procedurze naboru:

W zwiagzku z realizacjg wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku 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 siedziba
w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej, przy ul. Torowej 14A, 16-020 Czarna
Bialostocka, zwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzgdzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej jest Pan
Krzysztof Bonislawski , kontakt e-mail: iod@dbajodane.pl, lub telefonicznie 857131340,
nalezy pamietaé , iz powyzsze dane shuzg wylacznie do kontaktu w sprawach zwigzanych
bezposrednio z przetwarzaniem danych osobowych, a inspektor ochrony danych nie posiada 1 nie
udziela informacji dotyczacych przebiegu postgpowania w danej sprawie.

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

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

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

b) podmioty, ktérym Administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktérymi wigze si¢ koniecznos¢
przetwarzania danych (podmioty przetwarzajace).

5. Posiada Pani/Pan prawo do:

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

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci
rozpatrywania Panskiej kandydatury na p6ézniejszym etapie rekrutacji,

¢) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu 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 rdéwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z
przepisoOw prawa z tym zastrzezeniem, ze dokumenty aplikacyjne oséb nieumieszczonych w
protokole z przeprowadzonego naboru bedg komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia
ogloszenia wynikow naboru lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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