BURMIS T RZ
Biatej Piskie]
ZARZADZENIE NR 24/2/2024
BURMISTRZA BIALEJ PISKIEJ

z dnia 2 lipca 2024 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Biala
Piska.

Na podstawie art.30 ust. 1, art. 33 ust 113 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2024 r., poz. 609 ze zm.), w zwigzku z art. 11, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2022 r., poz. 530 ze zm.) - Burmistrz Bialej Piskiej
zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Oglasza sie¢ otwarty nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarza Gminy Biata
Piska.

§ 2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, stanowi zatacznik 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 ogloszen Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej.

§ 4. Komisje rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy Biata Piska powofa
Burmistrz Bialej Piskiej na podstawie odrgbnego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposdb zwyczajowo przyjety.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2/2024
Burmistrza Bialej Piskiej
z dnia 2 lipca 2024 r.

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

I. NAZWA I ADRES INSTYTUCJI

Urzad Miejski w Bialej Piskiej, ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biala Piska.
II. OKRESLENIE STANOWISKA
Sekretarz Gminy Biata Piska.

III. WYMAGANIA, KTORE POWINIEN SPEENIAC KANDYDAT:

1. Niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, zarzadzenie lub prawo,

2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach Iub 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 urzgdniczym w jednostkach sektora
finanséw publicznych,

3) bardzo dobra znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie: ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawa z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks
wyborczy, Instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalnej,

4) obywatelstwo polskie,

5) peina zdolno$é¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia,

2. Dodatkowe:

1) umiejetno$¢ i doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan,

2) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow,

3) umiejetnos$¢ opracowywania projektow aktéw prawnych,

4) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

5) umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzgdowych,

6) bardzo dobra organizacja pracy,

7) bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera,

8) dyspozycyjnosé,
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9) zaangazowanie, samodzielno$¢, doktadnos¢, sumiennosc, obowigzkowosé, odpowiedzialnos¢,
rzetelno$é, odporno$é na stres, wysoka kultura osobista, fatwo$¢ nawigzywania kontaktow
z ludZzmi, terminowo$é, umiejetno$é skutecznego komunikowania sig, umiejgtnos¢ pracy

w zespole.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Finansowe:
1) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych do projektu budzetu podlegtych referatow
i komoérek 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 organizacja wyboréw i referendow,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem i publikacja obwieszczen i ogloszen urzedowych,
4) nabor i zatrudnianie pracownikow:

e organizacja naboru na stanowiska urzednicze,

e organizacja naboru na stanowiska dyrektor6w i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

e obstuga i przygotowywanie procedury naboru,

e wspllpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie spraw osobowych dyrektoréw
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu:

e opracowywanie Regulaminu pracy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu wynagradzania
oraz innych aktéw prawa wewnetrznego regulujacych pracg w Urzgdzie,

e organizowanie szkolen i rozw6j zawodowy pracownikéw Urzedu,

e prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi i uczniowskimi,

e opracowywanie i realizowanie polityki i procedur kadrowych w Urzgdzie,

e sporzgdzanie zakresow czynnosci dla kierownikéw referatow, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy oraz Referatu Organizacyjnego,
prowadzenie spraw dotyczacych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzgdu Miejskiego,

e okresowe oceny pracy pracownikéw Referatu Organizacyjnego praz podleglych stanowisk pracy,

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

7) nadzér nad realizacja zadan publicznych organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom
prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego,

8) ewidencjonowanie protokotéw i zaleceni pokontrolnych z przeprowadzonych w Urzgdzie kontroli
zewngtrznych,

9) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu informacji Publicznej, strony www,

10) kontrola zarzadcza,

11) udziat w procesach zarzadzania kryzysowego,

12) przygotowywanie upowaznien i pelmomocnictw udzielanych pracownikom Urzgdu oraz

kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

13) nadzér nad prowadzeniem rejestru wnioskdw dotyczacych udostepniania informacji publicznej,

14) nadzér nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem sktadanych skarg, wnioskow, petycji,

15) opracowywanie proceder przyjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg, wnioskow, petycji,
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16) nadzorowanie procedur ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych w Urzedzie oraz
zwigzanych z systemami zarzadzania w Urzgdzie,

17) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze sktadanymi o§wiadczeniami majatkowymi,

18) nadzér nad biezagcym funkcjonowaniem Urzedu,

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

20) projektowanie rozwiazan organizacyjnych usprawniajacych pracg Gminy,

21) wykonywanie czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza Bialej Piskiej i z jego upowaznienia.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Rodzaj pracy: praca biurowa.

Wymiar czasu pracy: pelen etat w podstawowym systemie czasu pracy.

Rodzaj umowy: umowa o pracg.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Bialej Piskiej, ul. Plac Adama Mickiewicza 25,

12-230 Biata Piska oraz teren miasta i gminy Biata Piska.

5. Wynagrodzenie wyplacane do 28 kazdego miesigca ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. 2021 poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urz¢du Miejskiego
w Biatlej Piskie;j.

6. Obstuga monitora ekranowego pow. 4 godz. dziennie, wykorzystywanie urzadzen i narzedzi
teleinformatycznych.

7. Praca wymagajgca odpornosci na stres, kontakt z interesantami, biegta znajomos¢ jezyka polskiego
w mowie i piSmie.

8. Budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwos¢ poruszania si¢ po caltym budynku ze wzgledu na

roznice pozioméw w budynku — schody w ciggu korytarzy nie posiadaja urzadzen umozliwiajacych

pokonywanie ich przez osoby niepelnosprawne, w tym poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

Brak windy oraz toalety dla os6b niepetnosprawnych.

BN

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny kandydata — wlasnorgcznie podpisany.

2. Zyciorys - Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wiasnorgcznie
podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,
$wiadectwa, certyfikaty) — potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata.

5. Kserokopie $wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace staz pracy — potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata.

6. Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy.
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7. Os$wiadczenia kandydata podpisane wlasnorgcznym podpisem:

1) o stanie zdrowia i braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

2) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

4) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji 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 ”.

8. Osoby, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktéry mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sa obowiazane do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza by¢ poSwiadczone przez kandydata

za zgodnos$¢ z oryginalem

Dokumenty aplikacyijne: List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych przez Urzqd Miejski w Bialej Piskiej w celu i zakresie niezbgdnym
w procesie rekrutacji na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Biala Piska”.

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Oferty nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
Sekretarza Gminy Biala Piska” w terminie do dnia 16 lipca 2024 r. do godz. 12.00
w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej, pokdj nr 2 Punkt Obstugi Interesanta (parter).

2. Oferte 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 Bialej Piskiej po wyzej wymienionym terminie
nie bedg rozpatrywane.

4, Urzad Miejski w Bialej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktora nie spelnia wymagan ofertowych.

IX. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

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

Burmistrza Biatej Piskie;j.

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

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

2) II etap —test kompetencji lub rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami spetniajagcymi
wymagania niezbgdne (formalne).

3. Przewidywany termin zakoficzenia postgpowania konkursowego nastagpi do 10 dni po uptywie
terminu sktadania ofert.
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4. Szczegdélowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 87 424 13 57.
5. Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej www.bip.bialapiska.pl oraz na tablicy ogloszefi Urzedu Miejskiego

w Bialej Piskie;j.

Burmistrz Bialej Piskiej ma prawo odwotania naboru badz niewybrania kandydata/kandydatki bez
podania przyczyny.

Franciszek Bywe! Fomankiewicz
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