Zarzgdzenie nr 18/2/2019
Burmistrza Biatlej Piskiej
z dnia 25 marca 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy w Urzedzie
Miejskim w Bialej Piskiej

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r., poz. 506), w zwigzku z art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) -
Burmistrz Bialej Piskiej zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarza Gminy w Urzedzie
Miejskim w Bialej Piskiej
§ 2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, o ktérym mowa w § 1, stanowi zatgcznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze podlega zamieszczeniu na stronach internetowych Urzedu Miejskiego
w Biatej Piskiej www.bip.bialapiska.pl i tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej.

§ 4. Komisj¢ rekrutacyjng do wytonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie
Miejskim w Bialej Piskiej, powota Burmistrz Biatej Piskiej na podstawie odrebnego zarzgdzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Ewa Bak Z {‘
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 18 /2/2019
Burmistrza Biatej Piskiej
z dnia 25 marca 2019 r.

BURMISTRZ BIALEJ PISKIEJ
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY BIALA PISKA

I. NAZWA I ADRES INSTYTUCJI
Urzad Miejski w Bialej Piskiej ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska.

II. OKRESLENIE STANOWISKA

1. Sekretarz Gminy w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskie;j.

III. WYMAGANIA, KTORE POWINIEN SPEENIAC KANDYDAT:
Niezbedne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej, ktéremu na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepisow prawa miedzynarodowego przyshuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP, osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;

wyksztalcenie wyzsze;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260), 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 oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.



2. Dodatkowe:

1) umiej¢tnos¢ i doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi;

2) umiejetnos$¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdw;

4) umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych;

5) umieje¢tnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

6) zaangazowanie, samodzielnos¢, doktadno$é, sumiennosé, obowigzkowos$é, umiejetnosé bardzo
dobrej organizacji pracy, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, odpornosé
na stres, wysoka kultura osobista;

7)  dobra znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programu pakietu Microsoft Office,

podstawowych urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner).

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Finansowe:
1) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych do projektu budzetu podlegtych referatow
i komorek organizacyjnych,

2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu.

2. Kierownicze

1) udziat w sesjach Rady, nadzér nad dokumentami i materiatami z tych zebran,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wybor6w i referendow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ogtaszaniem i publikacja obwieszczen i ogloszen urzedowych,

4) nabor i zatrudnianie pracownikow;

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

6) nadzor nad realizacjg planu kontroli wewnetrznej oraz realizacja zalecen pokontrolnych kontroli
wewngetrznych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

7) ewidencjonowanie protokotéw i zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych w Urzedzie kontroli
zewnetrznych,

8) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, strony www,

9) kontrola zarzadcza,

10) udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego,

11) prowadzenie rejestru i przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych pracownikom
Urzedu oraz kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

12) prowadzenie rejestru wnioskow dotyczacych udostgpniania informacji publicznej,

13) nadzor nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem sktadanych skarg, wnioskéw, petycji,

14) opracowywanie procedur przyjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg, wnioskow, petycji,



15) nadzorowanie procedur ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych w Urzedzie oraz
zwigzanych z systemami zarzadzania w Urzedzie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi o$§wiadczeniami majatkowymi,

17) nadzér nad biezacym funkcjonowaniem Urzedu,

18) koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

19) projektowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajacych prace Gminy,

20) wykonywanie czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza Biatej Piskiej i z jego upowaznienia.

3. Zawodowe:

1) podejmowanie dziatann w sposéb profesjonalny i politycznie neutralny,

2) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami samorzadowymi,

3) inspirowanie, wdrazanie i nadzorowanie zmian organizacyjnych w Urzedzie,

4) opracowanie procesu planowania dziatalnosci Urzedu,

5) promocja Gminy,

6) monitorowanie §$wiadczenia ustug przez referaty i komorki organizacyine,

7)  zapewnienie utrzymania jakosci/standardéw ustug §wiadczonych przez Urzad,

8) doradztwo w sprawach zwigzanych z etyka zawodows i etycznym postepowaniem,

9) doradztwo oraz pomoc w realizacji spraw przydzielonych do realizacji pracownikom Urzedu,

10) nadzdr nad wlasciwym realizowaniem obstugi prawnej Urzedu.

4. Prawne:

1) opracowywanie projektéw aktdw prawnych w zakresie prowadzonych spraw,

2) wydawanie w imieniu Burmistrza Biatej Piskiej decyzji administracyjnych w zakresie ustalonym
w odrebnym dokumencie,

3) prowadzenie rejestrow i zbioréw przepisow wydawanych przez Burmistrza i Rade,

4) nadzdr nad obiegiem i archiwizacjg dokumentow,

5) doradztwo odnosnie struktur organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

6) wspomaganie organéw Gminy.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. wymiar czasu pracy: pefen etat — §rednio 40 godzin tygodniowo, w podstawowym systemie czasu
pracy;

2. rodzaj umowy: umowa O prace;
miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Biatej Piskiej ul;. Plac Adama Mickiewicza 25,
12-230 Biala Piska;

4. wynagrodzenie wyptacane do 28 kazdego miesigca ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

(Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
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Miejskiego w Bialej Piskiej;

obstuga monitora ekranowego pow. 4 godz. dziennie, wykorzystywanie urzadzefi i narzedzi
teleinformatycznych;

w zaleznosci od potrzeb — mozliwosé wyjazdu poza state miejsce pracy;

praca wymagajaca odpornosci na stres;

stanowisko decyzyjne.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEE.NOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych,

byl nizszy niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy w  Urzedzie Miejskim
w Bialej Piskiej — wlasnorgcznie podpisany;

Zyciorys - Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wlasnorgcznie
podpisany;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,
$wiadectwa, certyfikaty);

Kserokopie swiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy;
Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy;

Posiadane referencje;

Oswiadczenia kandydata podpisane wlasnorgcznym podpisem:

o stanie zdrowia i braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym;

o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE .

Osoby, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktéry mowa w art. 13a ust. 2 ustawy



o pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

Kserokopie dokumentdw ztoionych z ofercie muszq byé poswiadczone przez kandydata za 7godnosé
z oryginatem

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
Sekretarza Gminy w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej” w terminie do dnia

08 kwietnia 2019 r. do godz. 15.00 w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej,

pokdj nr 16.

2. Ofert¢ mozna przesta¢ listem poleconym na adres Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej
ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska, przy czym decyduje data wplywu do
Urzedu.

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane.

4. Urzad Miejski w Biatej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktéra nie spenia wymagan ofertowych.

IX. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa, ktéra zostanie powotana odrebnym Zarzadzeniem

Burmistrza Biatej Piskiej.

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, wybér oséb spelniajgcych wymagania
niezbedne. Osoby zakwalifikowane do II etapu zostang poinformowane indywidualnie
(telefonicznie, e-mail lub pisemnie) o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru

-II etap - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami spelniajagcymi wymagania
niezbedne (formalne)

3. Przewidywany termin zakoriczenia postgpowania konkursowego nastapi do 10 dni po uptywie
terminu sktadania ofert.

4. Szczegolowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tet. 87 424 13 54.

5. Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczone na stronie internetowej w Biuletynie

w Biatlej Piskiej.

6. Burmistrz Bialej Piskiej ma prawo odwotania naboru badZz niewybrania kandydata/kandydatki

bez podania przyczyny.
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