Bielsk Podlaski, dnia 11.09.2024 r.
Or.2110.1.1.2024.1R

Wojt Gminy Bielsk Podlaski
ul. Mickiewicza 46, 17-100 Bielsk Podlaski
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
Sekretarz Gminy

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

6) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (T.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub
osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych;

7) bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur
1 funkcjonowania administracji samorzadowej;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Dodatkowe wymagania:

1) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

2) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa;

3) umieje¢tnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzgdowych;

4) zdolno$¢ podejmowania decyzji;

5) kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i tagodzenia sporow wewnatrz
zespolu, umiejetno$¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢,
terminowos¢, rzetelno$¢, sumiennos¢, obowigzkowosc¢, bezstronnosc, tatwosé w
nawigzywaniu kontaktow z ludzmi, kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) kierowanie biezacymi sprawami Urzgdu,
2) zastgpowanie Wojta oraz jego zastepcy w zakresie biezacego funkcjonowania Urzgdu
podczas ich nieobecnosci;
3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, czuwanie nad organizacjg pracy,
przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;
4) wnioskowanie oraz opiniowanie w sprawach kadrowych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr;
5) opracowywanie przepisow wewnetrznych Urzedu (regulaminow, zarzadzen);



6) opiniowanie innych projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych
organizacji i funkcjonowania Urzedu;

7) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

8) prowadzenie spraw z zakresu obstugi skarg i1 petycji;

9) nadzorowanie spraw z zakresu naboru na wolne stanowisko urzednicze;

10) nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizacjg egzamindow konczacych te
stuzbe;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w
Urzedzie;

12.) zapewnienie nalezytej i sprawnej obstugi klientéw Urzedu;

13) koordynowanie i organizowanie wyboréw do parlamentu, na urzad Prezydenta RP, do
organdéw samorzadu terytorialnego, wyborow wojta oraz referendéw i spisOw powszechnych;
14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien, badz polecen Wojta
Gminy Bielsk Podlaski.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
2) praca w siedzibie Urzedu Gminy Bielsk Podlaski;
3) praca o charakterze biurowym, wymagajaca czgstego kontaktu z interesantami,
4) praca przy komputerze.

5. Informacja, o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych

W miesigcu sierpniu 2024 r., poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny wlasnorecznie podpisany;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg
ustalonego wzoru;

4) kserokopie dyplomoéw 1 dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie
1 kwalifikacje;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o aktualnym zatrudnieniu
potwierdzajacych okres wymaganego stazu pracy (zatrudnienie tylko w ramach
stosunku pracy);

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystanie z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

9) oswiadczenie kandydata stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku;



10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

11) w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (T.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) do oferty nalezy dotaczy¢
kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata.

Oferty niekompletne i niepodpisane nie bedqg rozpatrywane.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu
Gminy Bielsk Podlaski, ul. Mickiewicza 46 lub poczta na ww. adres w terminie do dnia
23.09.2024 1. do godziny 15:45 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy”.

Oferty, ktore wptyna do Urzgdu Gminy Bielsk Podlaski po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

8. Rozstrzygniecie konkursu
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie
o terminie, miejscu i trybie postgpowania naborowego.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej: http://bip.ug.bielsk.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy Bielsk Podlaski, ul. Mickiewicza 46.

9. Informacje dodatkowe

1) Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru z ktérym zostanie nawigzany
stosunek pracy, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow, ktorych kompetencje w procesie
naboru zostaty ocenione najwyzej 1 ktorych dane zostaty umieszczone w protokole,
o ktéorym mowa w art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych, beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3) Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, ktérzy nie zostali ujgci
w protokole, o ktorym mowa w ust. 2 moga by¢ odbierane przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (za
okazaniem dowodu tozsamosci) w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski, ul.
Mickiewicza 46, pok. 105, tel.: 85 730 68 51. Po tym czasie zostang komisyjnie
Zniszczone.

WOIT
Walenty Korycki


http://bip.ug.bielsk.wrotapodlasia.pl/

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Pana/Pani danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy Bielsk Podlaski reprezentowany przez Woéjta Gminy Bielsk Podlaski, z siedzibg przy
ul. Mickiewicza 46, 17-100 Bielsk Podlaski. Moze Pan/Pani skontaktowac si¢ z nami osobiscie,
poprzez korespondencje¢ tradycyjng lub telefonicznie pod numerem 85 730 68 51.

Inspektor ochrony danych

W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez Urzad Gminy Bielsk Podlaski
danych osobowych moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych
za posrednictwem korespondenc;ji e-mail kierowanej na adres:
iod_ug bielsk podlaski@podlaskie.pl.

Cel i podstawy przetwarzania

Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Urzad Gminy Bielsk Podlaski bedzie przetwarzat Pana/Pani dane osobowe, na ktore wyrazi
Pan/Pani na to zgode?, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie’, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe begdg przekazywane uprawnionym instytucjom w szczegolnosci na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa. W usprawiedliwionych przypadkach dane te
moga by¢ udostepnione, na podstawie uméw gwarantujacych bezpieczenstwo danych
osobowych, instytucjom $wiadczacym ustugi serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia
merytorycznego/organizacyjnego.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

Prawa oséb, ktorych dane dotycza

Ma Pan/Pani prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2)  prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  prawo do usunigcia danych osobowych

(o ile pozwalajg na to przepisy prawa i w przypadku wyrazenia przez Pana/Panig zgody na
przetwarzanie danych moze Pan/Pani wycofa¢ ja w dowolnym momencie. W tym celu nalezy
zwrocic¢ si¢ pisemnie do Administratora Danych).

5)  prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)


mailto:iod_ug_bielsk_podlaski@podlaskie.pl

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.

U Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

4Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.



