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| Wéjt Gminy Bialowieza
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Biatowieza, ul. Sportowa 1, 17-230 Biatowieza

II. Okreslenie stanowiska pracy:

- Sekretarz Gminy,

- pelny wymiar czasu pracy,

- umowa na 3-miesieczny okres probny. .

ITL. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktore sg dodatkowe.

Wymagania niezbedne

- obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktdremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na
terytorium RP,

- petna zdolno$¢ do czynnodéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy

- wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze,

- staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t;j. Dz. U. z 2022
r. poz. 530 ze zm.), w tym co najmni¢j dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na Kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

- znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz innych
ustaw z nim zwiazanych.

Wymagania dodatkowe
- bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- dobra praktyczna znajomosé pakietu MS Office (w szezegdinodei Word, Excel)
- umiejetnos¢ zarzadzania,

- zdolnos$¢ podejmowania decyzji,

- umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

- dyspozycyinosé, kreatywnosé, samodzielnose,

- wysoka kultura osobista.

- prawo jazdy kat. B
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Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku bedzie nalezalo:

- zapewnienie sprawnej organizacji | funkcjonowania Urzedu,

- sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacii w Urzedzie,

- nadzor nad przestrzeganiem przepisoéw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskdw i zapytad radnych,

- zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikow materiatow
niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy,

- wykonywanie wobec Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy, poza nawiazaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia Wojta,

- nadzdr nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli,

- organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow,

- organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendum i spisow,

- przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

- prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Woita,

- dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu Gminy na stanowiska pracy,

- opracowywanie projektéw zakresow czynnosci dla pracownikow,

- wdrazanie nowych zadan Urzedu,

- w przypadku nicobecnosci Wajta, Zastepcy Wojta Sekretarz wykonuje zadania Wojta,

- wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

IV. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

- zyciorys /CV/,

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zadwiadczenia o
zatrudnieniu),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne, studia
podyplomowe itp.),

- kopia dowodu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc oraz poswiadczajacego
obywatelstwo kandydata,

- oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,.Oswiadczam, Ze nie bylam/bylem skazana/skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo écigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe”,

- odwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pefnej zdolnosei do czynnosei
prawnych,

- odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku Sekretarza
Gminy,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pehienia funkcji kierowniczych, zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego w
dotychczasowych miejscach pracy i nauki w celu potwierdzenia spelniania warunku posiadania przez
kandydata nieposzlakowanej opinii.
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i kwestionariusz osobowy lub cv powinny by¢ opatrzone
podpisang wiasnorgcznie klauzulg zgody kandydata na przetwarzanie danych do celdw rekrutacji w
brzmieniu:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych przez Wojta Gminy Bialowieza na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.”
V. Okreslenie terminu i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Urzedu Gminy
Bialowieza ul. Sportowa 1, 17 - 230 Biatowieza, pokodj nr, 3 (sekretariat) do dnia 17.02.2023 roku w
godzinach od 7.30-15.30 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy
Bialowieza™

VI, Dane osobowe- klauzula informacyjna:

1. Dane osobowe s3 przetwarzane zgodunie z przepisami rozporzadzenia Parfamentu
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 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

2. Administrator danych i kontakt do niego: Urzgd Gminy Biatowieza, ul. Sportowa 1, 17-230
Bialowieza.

3. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna
kontaktowaé si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych: tod@ug.bialowieza.pl

4, Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
Biatowieza.

5. Informacje o odbiorcach danych: pracownicy zaangazowani w proces rekrutacji w Urzedzie
Gminy Biatowieza, organy upowaznione na podstawie przepisow prawa.

6. Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnienin osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydata po zakoticzonej rekrutacji), a nastgpnie oferty zlozone przez
kandydatéw zostana komisyjnie zniszezone. Dane osob, ktore zostaly wskazane jako kolejni
kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakoficzenia
naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru - nastgpnie, w przypadku, gdy nie
dojdzie do zatrudnienia tych o0sob, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.

7. Uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy .
administratora danych, podany powyzej, :

b} prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
8. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
9. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania .
decyzji; nie beda tez profitowane.
VII. Inne:

{. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z
wyjatkiem dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomoca profilu zaufanego.
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2. Oferty niespelniajagce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 28.02.2023 r., a
nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe.
4. Wszystkie o$wiadczenia musza posiada¢ datg i whasnorgczny podpis.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Bialowieza przy ul.
Sportowej 1.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel.: 85 6812487,

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz

§ 1. Konkurs na stanowisko: Sekretarz.

§ 2. 1. Ogloszenie o konkursie podaje sig do publicznej wiadomodci przez jego wywieszenie na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu [nformacji
Publicznej Gminy Bialowieza.

2. Komisje konkursowa powoluje Wéjt w drodze Zarzadzenia.

§ 3. 1. W przypadku, gdy do konkursu zglosi sig¢ wspdtmatzonek lub krewni I stopnia
pokrewiefistwa w linii prostej cztonka komisji - czlonek ten decyzja przewodniczacego komisji
powinien zosta¢ wylaczony z pracy komisji.

2. Okreélenie pokrewienstwa migdzy kandydatem a cztonkiem komisji odbywa si¢ droga
oswiadczenia ztozonego do protokoltu przez czlonka komisji.

§ 4. W konkursie moze wziaé udzial osoba spelniajaca warunki okreslone w ogloszeniu.

§ 5. Konkurs przeprowadza si¢ takze przy zgloszeniu sig tylko jednego kandydata.

§ 6. Konkurs przeprowadza sig¢ rowniez przy udziale co najmniej 80% pelnego sktadu komisji
konkursowej.

§ 7. 1. Praca komisji konkursowej przebiega w dwdch etapach:

1) I etap - komisja zbada, czy kandydaci spetniajg wymogi okreslone w ogloszeniu o konkursie.
2) I etap - komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

2. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowaé do konkursu 0sdb, ktére nie spetniajg warunkéw
okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

§ 8. 1. Kandydat, ktérego komisja nie dopuscita do If etapu konkursu moze wnies¢ sprzeciw do
Wojta Gminy w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

2. W przypadku niedopuszezenia ktoregos z kandydatéw do udzialu w konkursie i jego
zapowiedzi o wniesieniu sprzeciwu, nastepny etap konkursu nie moze sig¢ odby¢ wezesniej niz po
rozpatrzeniu sprzeciwu przez Wojta.

3. Wit jest zobowigzany do niezwlocznego rozpatrzenia sprzeciwu.

4, Decyzja Wdjta jest ostateczna.

§ 9. Etap II:

I. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem dla weryfikacji informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Rozmowa
kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadad:
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a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdw;

b) posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej dana osoba ubiega sig
o stanowisko;

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

d) cele zawodowe kandydata;

10. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja konkursowa. Kazdy z cztonkdw komisji
ocenia kandydata w ramach skali punktowej od 0 do 10.

1) Kazdy czlonek komisji ma prawo zada¢ dowelna liczbe pytan kazdemu z kandydatow.

2) Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

3) Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sig protokot.

4) Wynik konkursu oglasza przewodniczaey komisji po podliczeniu punktéw.

5) W przypadku kwestionowania wynikow konkursu zainteresowanemu kandydatowi przystuguje
prawo wnigsienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Wajta Gminy.

6) W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wojt podejmuje decyzjg o ponownym
przeprowadzeniu I etapu konkursu w ciagu 7 dni od daty zgloszenia sprzeciwu.

7) Decyzja Wojta jest ostateczna.

§ 11. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekeji koncowe] uzyskal najwyzsza liczbe punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
§ 12. Ustala si¢ nastepujace kryteria oceny:

1) wyksztalcenie,

2) do$wiadczenie zawodowe i staz pracy,

3) wiedza ogdlna i zawodowa, szczegdlnie w zakresie znajomosci zagadniefi 1 przepisoéw ustaw
oraz rozporzadzen w zakresie m.in. organizacji, funkcjonowania oraz zadan jednostek samorzadu
terytorialnego, ochrony danych osobowych, dost¢pu do informacji publicznej, kodeksu
postgpowania administracyjnego,

4) kultura osobista.

§ 13. 1. Z prac komisji sporzadza sig¢ protokdl, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

2. Przewodniczacy komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacjg Wojtowi
Gminy.

§ 14. Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy Bialowieza nastapi pod warunkiem, ze
wybranego przez komisje kandydata zatrudni Wéjt Gminy Bialowieza w Urzedzie Gminy
Bialowieza na podstawie umowy o prace.

§ 15. Komisja ulega rozwiazaniu z dniem nawiazania przez kandydata stosunku pracy.

§ 16. Wojt ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn na kazdym stadium
postepowania konkursowego.

/-/ Albert Wélde ar Litwinowicz
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