Zatgcznik do Zarzadzenie nr 196/20
Burmistrza Czarnej Biatostockiej
z dnia 10 sierpnia 2020 1.
OGLOSZENIE
BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZ GMINY

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7

wyksztalcenie: wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym 1 nauce;
udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku wrzgdniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 1. poz. 1282), zwanej dalej Ustawa, w
tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych;

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$é za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1))

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

preferowane wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisdéw o

szkolnictwie wyzszym o kierunkach: prawo, administracja lub wyksztalcenie wyzsze

dowolne i studia podyplomowe na kierunkach: administracja, prawo, zamoéwienia

publiczne;

znajomos$é przepisdw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu

gminnego w szczegolnoscei:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) Kodeks postepowania administracyjnego i innych aktéw prawnych zwigzanych z
funkcjonowaniem gminy i urzedu,

znajomos$é przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska

pracy w szczegolnosci:

a) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

b) ustawa o ochronie danych osobowych /RODO/,

¢) Kodeks pracy,

d) Prawo zaméwien publicznych;

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

umiejetno$¢ opracowywania projektow aktéw prawnych;

umiejetno$é wydawania decyzji administracyjnych;

umiejetnoéé praktycznego stosowania przepisow;

umiejetno$é analizy dokumentow i sporzadzania pism urzgdowych;

predyspozycje osobowoéciowe takie jak : kreatywnosc, umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetno$é  skutecznego komunikowania sig, odpowiedzialnoc, terminowos¢,

obowigzkowos$¢, bezstronnos¢, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista;



10) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

11) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji, negocjowania;

12) dyspozycyjnos¢;

13) prawo jazdy kat. B;

14) znajomo$¢ obstugi komputera , w tym: m.in. programéw komputerowych WORD,
EXCEL, aplikacji SMART DOC;

15) aktywnos$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosei.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczego6lnosci:

1) nadzér nad organizacjg pracy Urzgdu;

2) zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci, w ramach udzielonego
upowaznienia;

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg , wnioskow i petycji oraz
nadzorowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskdw przez gminne jednostki
organizacyjne;

4) nadzor i koordynowanie terminowego zatatwiania przez kierownikéw referatdéw spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

5) organizacja prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad, a w szczegdlnosci nadzor nad
przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu obowigzujacych przepisow przy
zalatwianiu spraw oraz realizacjg zadan wynikajacych z aktéw prawnych i zalecen
organéw nadrzednych;

6) wdrazanie nowoczesnych technik pracy;

7) rozstrzyganie ewentualnych sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami
urzedu;

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie, w tym nadzorowanie czasu
pracy pracownikéw Urzedu;

9) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych i rejestru instytucji kultury
funkcjonujacych na terenie Gminy oraz gromadzenie statutéw i regulamindéw jednostek
podlegtych;

10) prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej w tym
przeprowadzanie biezgcych kontroli wewnetrznych w Urzedzie Miejskim oraz w
jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadcze;j;

11) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrzne;j;

12) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznej i wewngtrznej;

13) opracowywanie raportu o stanie gminy oraz innych dokumentéw strategicznych

gminy;

14) wspdétdziatanie z Radg Miejska i jej Komisjami:

a) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji i sesjach Rady Miejskiej,
b) nadzdr nad kompletowaniem dokumentacji zwigzanej z obstuga Rady Miejskiej,
¢) nadzdr nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych;

15) wspodtpraca z Radg Seniorow;

16) prowadzenie postepowan z zakresu zamoéwien publicznych;

17) nadzor nad prowadzeniem zbioru zarzadzen Burmistrza;

18) nadzor nad prowadzeniem rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

19) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych kierownikéw  jednostek

organizacyjnych;

20) nadzér nad przeprowadzeniem oceny okresowej pracownikéw Urzedu;

21) nadzor nad realizacjg zleconych zadan z zakresu administracji rzagdowej;

22) nadzér nad realizacja zleconych zadan statystycznych;

23) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego

upowaznienia;

24) wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z biezacej dzialalnosci Urzedu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



1) Praca odbywa si¢ w systemie réwnowaznym, w pelnym wymiarze czasu w budynku
Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna
Biatostocka.

2) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Czarnej Biatostockie;.

3) Planowane zatrudnienie od dnia 1 pazdziernika 2020 r. Pierwsza umowa na czas
okreslony 6 miesigcy.

4) Praca administracyjno-biurowa.

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

6) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

7) Oswietlenie naturalne i sztuczne.

8) Budynek jest przystosowany dla 0s6b niepetnosprawnych (podjazd, toalety) na parterze.

9) Obstuga klienta zewnetrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne i e-mailowe.

10) Wykonywanie zadan pod presjg czasu.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (curriculum vitae);

3) Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe:
dyplomy, $wiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. ;

5) Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, o$wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu , oraz
ewentualne referencje;

6) Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych;

7) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

9) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku Sekretarza Gminy;

10) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 22019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV z uwzglednieniem dotychczasowej

pracy zawodowej powinny byé wiasnorgcznie podpisane, a kopie dokumentéw powinny byé
wlasnorgcznie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem.



Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich

danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, w siedzibie Urzedu
Miejskiego, w kancelarii podawczej p. 101, poprzez poczte na adres: Urzad Miejski w Czarnej
Biatostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Biatostocka z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Czarna Bialostocka”

w terminie do dnia 21 wrzesnia 2020 r. do godziny 15.00 .

o Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

e Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o terminie dalszej rekrutacji.

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

8. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty aplikacyjne oséb nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego
naboru beda komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikow
jezeli wezesniej nie zostang odebrane osobiscie przez zainteresowanych.

2) Nabdr na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Burmistrza Czarnej Biatostockie;.

3) Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie
lub poczta elektroniczng o dalszej procedurze rekrutacyjne;j.

4) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace jest
zobowiazany przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,

5) Informacja o wyniku naboru na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Miejskim w
Czarnej Bialostockiej bedzie niezwlocznie opublikowana po przeprowadzonym
naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej
(https://bip.um.czarnabialostocka. wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Migjskim;.

9. Klauzula informacyjna dla kandydatow uczestniczacych w procedurze naboru

W zwigzku z realizacjg wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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 przystugujgcych
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.


http://bip.um.czamabialostocka.wrotapodlasia.pl/
https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl

2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej
jest Pan Stanistaw Sakowicz , kontakt: iod um_czarna bial@podlaskie.pl , 85 7131340,
nalezy pamigtac , iz powyzsze dane stuza wytacznie 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 beda 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 mogg by¢:

a) osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych w ramach
wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych;

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

5. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zgdania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

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

c) 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 pozostalym
zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanych powyzej celéw przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego
wynikajacego z przepisdw prawa z tym zastrzezeniem, ze dokumenty aplikacyjne oséb
nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru bedg komisyjnie niszczone po
uptywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynikdéw naboru lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.
Z up. B iSTéZ\

mgr Agnieszka Dyda
Z-CA BURMISTRZA

QQQ//
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