ZARZADZENIE NR 225/2/2026
BURMISTRZA BIALEJ PISKIEJ

z dnia 20 maja 2026 .

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2025r. poz. 1153 ze zm.) wzwigzku zart. 11, art. 12 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2024r. poz.1135) - Burmistrz Bialej Piskiej zarzadza,
co nastepuje:

§ 1. Ogtlasza si¢ otwarty nabor na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze: Sekretarza Gminy
Biala Piska.

§ 2. Ogloszenie, o ktorym mowa w § 1, stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze podlega zgloszeniu oferty pracy do Powiatowego Urzgdu Pracy w Piszu
za posrednictwem systemu ePraca (oferty.praca.gov.pl).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Burmistrza
Zastepca Burmistrza

Arkadiusz Jozef Zyskowski
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Zatacznik do zarzadzenia nr 225/2/2026
Burmistrza Biatej Piskiej
z dnia 20 maja 2026 .
BURMISTRZ BIALEJ PISKIEJ
oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej
/znak: OR.2110.2.2026/

I. Nazwa stanowiska: SEKRETARZ GMINY BIALA PISKA.
II. Wymiar etatu: pelny etat, w podstawowym systemie czasu pracy.
III. Nazwa komorki organizacyjnej / jednostki: Urzad Miejski w Biatej Piskiej.
IV. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku).
1. Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

2.Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy
na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym 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 samorzadowych, ustawy 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 postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy, Instrukcji
kancelaryjnej oraz archiwalne;.

4. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

5. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
8. Nieposzlakowana opinia.
V. Wymagania dodatkowe (pozadane).
. Umiejetnos¢ i doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan.
. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.
. Umiejetnos$¢ opracowywania projektow aktéw prawnych.
. Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji.
. Umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych.
. Bardzo dobra organizacja pracy.

. Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera.
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. Dyspozycyjnos¢.

Id: 2A18B1DE-59DF-4E58-B6C5-269035BA187A. Podpisany Strona 1



9. Zaangazowanie, samodzielno$¢, doktadno$¢, sumiennos$¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnosc, rzetelno$e,
odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, terminowos$¢,
umiejetnos$¢ skutecznego komunikowania si¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
1. Finansowe:

1) opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych do projektu budzetu podleglych referatow
1 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 wyborow i referendow,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ogtaszaniem i publikacja obwieszczen i ogloszen urzgdowych,
4) nabor i zatrudnianie pracownikow:
-organizacja naboru na stanowiska urzednicze,
-organizacja naboru na stanowiska dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
-obstuga i przygotowywanie procedury naboru,

wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie spraw osobowych dyrektorow
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu:

-opracowywanie Regulaminu pracy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu wynagradzania oraz innych
aktéw prawa wewnetrznego regulujacych prace w Urzedzie,

-organizowanie szkolen i rozwdj zawodowy pracownikéw Urzedu,
‘prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi i uczniowskimi,
-opracowywanie i realizowanie polityki i procedur kadrowych w Urzedzie,

-sporzadzanie zakresoOw czynnosci dla kierownikow referatow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy oraz Referatu Organizacyjnego, prowadzenie spraw
dotyczacych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Miejskiego,

-okresowe oceny pracy pracownikow Referatu Organizacyjnego oraz podleglych stanowisk pracy,

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

7) nadzor nad realizacjg zadan publicznych organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom prowadzgcym
dziatalno$¢ pozytku publicznego,

8) ewidencjonowanie protokotow i zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych w Urzedzie kontroli
zewnetrznych,

9) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, strony www,
10) kontrola zarzadcza,
11) udzial w procesach zarzadzania kryzysowego,

12) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych pracownikom Urzgdu oraz kierownikom
i pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy,
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13) nadzor nad prowadzeniem rejestru wnioskow dotyczacych udostepniania informacji publicznej,
14) nadzo6r nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem sktadanych skarg, wnioskow, petycji,
15) opracowywanie proceder przyjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg, wnioskow, petycji,

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

17) nadzo6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze sktadanymi o§wiadczeniami majatkowymi,
18) nadzor nad biezacym 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 Biatej Piskiej i z jego upowaznienia.
VII. Informacja o warunkach pracy.
1. Charakter pracy: praca administracyjno-biurowa, w systemie jednozmianowym.
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat, w podstawowym systemie czasu pracy, w godzinach pracy Urzgdu
(pn-wt. 7:00-15:00, $r. 8:00-16:00, czw.-pt. 7:00-15:00).
3. Rodzaj umowy: umowa o prace.

4. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Bialej Piskiej, ul. Pl. A. Mickiewicza 25,
12-230 Biata Piska oraz teren miasta i gminy Biala Piska.

5. WarunKki pracy: zgodne z obowigzujacymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP.

6. Warunki techniczne stanowiska pracy: stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, wykorzystywaniem sprzetu biurowego (drukarki, skanery) i narzedzi teleinformatycznych.

7. Lokalizacja iogolna charakterystyka budynku: budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwo$¢
poruszania si¢ po caltym budynku ze wzgledu na roéznice poziomow - schody w ciggu korytarzy nie posiadaja
urzadzen umozliwiajagcych pokonywanie ich przez osoby z niepetnosprawnosciami, w tym poruszajgce
si¢ na wozkach inwalidzkich. Brak windy oraz toalety dla os6b z niepelnosprawno$ciami.

8. Praca wymagajaca odpornos$ci na stres.

9. Wynagrodzenie: wyptacane do 28. dnia kazdego miesigca, ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U.z 2024 r. poz. 1638) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bialej Piskie;j.

VIII. Wymagane dokumenty.
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o stanowisko.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i do§wiadczenie.
5. Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy.
6. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia 1ibraku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku.

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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9. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

10. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

11. O$wiadczenie o braku skazania prawomocnym zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami  publicznymi, o ktorym mowa wart. 31 ust. | pkt 4 ustawy zdnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1484).

12. Inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje lub umiejetnosci (wedtug uznania osoby ubiegajace]
si¢ o zatrudnienie).

Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktory mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, sg obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose.

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie muszag by¢ poswiadczone przez osobg ubiegajaca
si¢ o zatrudnienie za zgodno$¢ z oryginalem.

IX. Termin i miejsce skladania ofert.

1. Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 3 czerwca 2026 r. do godz. 10:00 w Punkcie Obshlugi
Interesanta Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej (adres: ul. Pl. Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska),
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Biata Piska” Iub przesta¢ poczta
(decyduje data wptywu do Urzgdu).

2. Oferty, ktore wplyna do Urzedu po uptywie terminu okreslonego w pkt 1 powyzej, nie beda rozpatrywane.
3. Urzad Miejski w Biatej Piskiej nie odsyla dokumentacji, ktora nie spetnia wymagan ofertowych.

4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych skladanych droga elektroniczng
i sktadanych poza ogloszeniem o naborze.

X. Etapy postepowania rekrutacyjnego.
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach.

1.1 etap - weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym, wybdr kandydatow speiniajacych 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 - rozmowa kwalifikacyjna / test wiedzy / zadanie praktyczne / ocena kompetencji kierowniczych
lub test osobowosciowy z wybranymi kandydatami spetlniajacymi wymagania niezbedne i formalne.

XI. Wskaznik zatrudnienia oséb z niepelnosprawnos$ciami.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
z niepetnosprawno$ciami w Urzgdzie Miejskim w Biatej Piskiej, wynosit nie wigcej niz 6%.

XII. Informacje dodatkowe.

1. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
(www.bip.bialapiska.pl) oraz  umieszczona na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej
byl przeprowadzony nabor.

2. Dokumenty o0sdb niewylonionych w naborze zostang zniszczone po uplywie 3 miesiecy
od zakonczenia procedury.

3. W sprawach naboru mozna kontaktowac¢ si¢ pod numerem telefonu (87) 424 13 57.
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4. Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy zdnia 14 czerwca 2024r. o ochronie  sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928) w zwigzku z rozpoczetym procesem rekrutacji na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze: Sekretarza Gminy Biata Piska informuje, ze w Urzedzie zostata wprowadzona Procedura zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej z dnia 9 stycznia
2026 r. Maja Panstwo mozliwo$¢ zapoznania si¢ z obowiazujaca Procedura zamieszczong w BIP, w zakladce
Sygnalista.

XIII. Klauzula informacyjna RODO (skrét).
Administratorem danych osobowych 0sob ubiegajacych si¢ o stanowisko jest Burmistrz Biatej Piskie;j.

Dane przetwarzane sa w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych. Petna tres¢ klauzuli informacyjnej dostepna jest na stronie BIP Gminy Biata Piska.

Biata Piska, 20.05.2026 r.

z up. Burmistrza
Zastepca Burmistrza

Arkadiusz Jozef Zyskowski

(podpis Burmistrza Iub osoby upowaznione;j)
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