URZAD MIASTA
BIELSK PODLASKI
17-100 Bielsk Podlaski
Ul. Kopernika 1

0r.2110.4.2024

Nabér na stanowisko urzednicze kierownika Referatu Obstugi Burmistrza i Rady Miasta
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Ogtoszenie

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze — kierownika Referatu Obstugi Burmistrza i Rady Miasta Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia (preferowane kierunki - administracja, prawo)

6) co najmniej 5-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

7) znajomos$¢ nastepujgcych przepiséw prawa:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

c) ustawy Kodeks wyborczy,

d) ustawy o petycjach,

e) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

f) ustawy o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,

g) ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych,

h) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

i) ustawy o ochronie danych osobowych

j) ustawy o pracownikach samorzgdowych,



k) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,

I) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”,

m) uchwaty rady Miasta w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Bielsk Podlaski.

2. Wymagania dodatkowe

1) umiejetnosci obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym, pakiet MS Office (Word,
Excel, Power Point) i innych niezbednych programoéw zwigzanych z pracg na
stanowisku;

2) umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych;

3) umiejetnos$é wtasciwej interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem ich w praktyce;

4) umiejetnosci w zakresie komunikacji pisemnej - stosowanie przyjetych form i stylu
korespondencji oraz jezyka i tresci pism;

5) zdolnos¢ i sktonnos$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) znajomos$¢ struktury organizacyjnej urzedu;

7) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy oraz umiejetno$é pracy w zespole;

8) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

9) odpowiedzialno$é, odpornosé¢ na stres;

10) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presjg czasu;

11) samodzielno$é, kreatywno$é, obowigzkowosé i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy i dyscypliny pracy oraz sprawnego
funkcjonowania referatu, gwarantujacych petng i skuteczng realizacje zadan
okres$lonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz przestrzeganie przez
pracownikéw referatu instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych akt iinnych
obowigzujacych przepiséw prawa;

2) inicjowanie i przygotowanie projektéw aktéw prawnych Burmistrzowi oraz Radzie Miasta
w zakresie spraw nalezgcych do referatu;

3) organizowanie prawidtowego przygotowywania materiatow przedktadanych pod obrady
Rady Miasta;

4) zapewnienie przygotowania odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
przekazywanych do zatatwienia dla referatu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji obywateli
skierowanych do referatu;

6) podejmowanie dziatan zwigzanych z promocjg miasta Bielsk Podlaski;

7) nadzoér nad zamieszczaniem i aktualizowaniem informacji na stronie internetowej Urzedu;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z nadaniem tytutu Honorowego Obywatela Miasta



i Medalu ,,Zastuzony dla Miasta Bielsk Podlaski”;

9) organizowanie wtasciwego i terminowego zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
wptywajacych do referatu;

10) przeprowadzanie kontroli merytorycznej w zakresie zadan prowadzonych przez
referat zgodnie z planem kontroli;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg z kontroli zewnetrznych
przeprowadzanych w Urzedzie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej z zakresu dziatania
referatu;

13) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, stwierdzanie
prawidtowosci udzielonych zamdéwien publicznych celowosci i oszczednosci
poniesionych wydatkéw;

14) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan
z wykonania budzetu w czesci dotyczgcej referatu;

15) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych i referendéw
ogolnokrajowych i lokalnych;

16) wykonywanie szacunkowej wartosci zamdwienia, prowadzenie postepowan ponizej
130 000 zf netto;

17) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia, szacunkowej wartosci zamodwienia,
kryteridw oceny ofert i ogdlnych warunkéw umowy bez przetargéw powyzej 130 000 zt
netto, zgodnie z obowigzujgca ustawg prawo zamoéwien publicznych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow w zakresie referatu;

19) archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku pracy dokumentacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Warunki pracy na stanowisku

Pracownik zatrudniony na stanowisku kierownika referatu wykonywac bedzie czynnosci na
terenie budynku urzedu na lll pietrze. Narzedzia pracy — komputer, sprzet biurowy. Prace
biurowe bedg wykonywane w pomieszczeniu biura spetniajgcym wymagania w zakresie
oceny ryzyka zawodowego. Budynek urzedu jest trzypietrowy z winda.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

2) list motywacyjny;

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie oraz ewentualne dodatkowe
kwalifikacje;



4) kserokopie Swiadectw pracy lub w przypadku trwajgcego zatrudnienia, zaswiadczenie od
pracodawcy z potwierdzeniem okresu zatrudnienia;

5) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

6) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

8) dobrowolna zgoda na przetwarzanie danych osobowych przez Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski, zawartych w ztozonych dokumentach, wykraczajacych poza wymagane dane
okreslone w ogtoszeniu o naborze np.: w zakresie zdjecia jesli zostato zamieszczone
w ww. dokumentach dla potrzeb rekrutacji na stanowisko kierownika referatu Obstugi
Burmistrza i Rady Miasta Urzedu Miasta Bielsk Podlaski zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10 maja 2024 roku w zaklejonej
kopercie na adres:

Urzad Miasta Bielsk Podlaski

ul. Kopernika 1

17-100 Bielsk Podlaski

w biurze podawczym lub pocztg na ww. adres, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
kierownika Referatu Obstugi Burmistrza i Rady Miasta Urzedu Miasta Bielsk Podlaski” -
decyduje data wptywu do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

8. Rozstrzygniecie konkursu:

W przypadku, gdy dane zawarte w ztozonych przez kandydata dokumentach nie wystarcza
do podjecia decyzji o wyborze bedzie przeprowadzony kolejny etap naboru, o ktérym
zostang poinformowani kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zawarte w ogtoszeniu.

Rozstrzygniecie naboru zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski ul. Kopernika 1.

5. Informacje dodatkowe:

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, w wymiarze petnego etatu,
z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem wynagradzania pracownikow samorzgdowych
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.



Dokumenty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty osob niezakwalifikowanych do naboru moga by¢ odebrane osobiscie w terminie
trzech miesiecy od dnia ogtoszenia wynikdw naboru. Dane 0sdb, ktore zostaty wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru — nastepnie,

w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, dokumenty mogg byé odebrane
przez nie w ciggu 1 miesigca. W przypadku nieodebrania we wskazanym okresie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje bedg udzielane pod nr tel. 85 731 81 44.

BURMISTRZ MIASTA
/-/ Jarostaw Borowski



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO

informuje, ze:

1.

10.

11.

Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach do
naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta jest Burmistrz Miasta Bielsk
Podlaski, ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski;

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych - Urzagd Miasta Bielsk
Podlaski, ul. Kopernikal, 17-100 Bielsk Podlaski; e-mail: iod@bielsk-podlaski.pl, tel.
8573181 39;

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac sie bedzie w celu niezbednym do
realizacji procesu naboru oraz podjecia dziatarh w celu zawarcia umowy o prace;

Pani/Pana dane osobowe zawarte w przedtozonych dokumentach bedg przetwarzane
dla potrzeb rekrutacji na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych art. 4, 11,
13, Kodeksu pracy art. 22" § 1 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyrazenia);

Pani/Pana dane nie beda udostepniane innym podmiotom.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazane do paristwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

Pozyskane dane zwigzane z naborem bedga przechowywane przez okres 5 lat w
przypadku zawarcia z Panig/Panem umowy o prace. W przypadku gdy nie dojdzie do
zatrudnienia Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres naboru -
wskazany w pkt. IX ogtoszenia o naborze. Po spetnieniu celu, dla ktérego dane zostaty
zebrane, moga by¢ Pani/Panu zwrdcone lub zostang zniszczone;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania. Posiada Pani/Pan takze prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem;

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych 00-193 Warszawa ul. Stawki 2 gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie dotyczgcych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w ogtoszeniu o naborze
wynika z przepisdw prawa okreslonych w pkt. 4, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne. Niepodanie danych wynikajgcych z przepiséw skutkuje brakiem mozliwosci
udziatu w naborze;

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.



