OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY
Burmistrz Dgbrowy Bialostockiej
oglasza nabér na stanowisko pracy:
Referenta w Referacie Organizacyjnym
w Urzg¢dzie Miejskim w Dabrowie Bialostockiej

ul. Solidarnosci 1, 16-200 Dagbrowa Bialostocka

1. Wymagania niezbedne, ktére kandydat powinien spetniaé:

L I O O

. obywatelstwo polskie,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
. wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek: administracja),

. nieposzlakowana opinia,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ przepisow:

- 0 samorzadzie gminnym,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- 0 dostgpnie do informacji publicznej,

- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 petycjach, rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow,

- rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
- Statut Gminy Dagbrowa Bialostocka,

- Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Dgbrowie Biatostockie;.

‘f 2. Wymagania dodatkowe:
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umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejgtnos¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania zadan,

umiejetnos¢ budowania kontaktu z interesantami,

zdolnosci organizatorskie,

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych,

mile widziane do$wiadczenie zawodowe.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

ve=_r)

[¥5]

Obstuga kancelaryjna Urzedu.

Przyjmowanie interesantéw, organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepca
Burmistrza, badz kierowanie ich do wiasciwych referatow.

Obstuga i protok6towanie narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza.
Przygotowywanie pism na potrzeby Burmistrza.



10.

11.
12.
13
14.
15:
16.
17.
18.

Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz
Urzedu.

Obstuga centrali telefonicznej i fax.

Podawanie do publicznej wiadomosci pism sadowych i prokuratorskich.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, dokumentacji z tym zwigzanej oraz
monitorowanie terminéw ich zatatwienia.

Prowadzenie rejestru petycji i dokumentacji z tym zwigzanej oraz monitorowanie
terminéw ich zalatwienia.

Prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznej Urzgdu i dokumentacji kontroli, w tym
protokotéw, zalecen, odpowiedzi na zalecenia oraz monitorowanie termin6w
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Prowadzenie rejestru umow.

Prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow.

Prowadzenie rejestru pelnomocnictw, upowaznien udzielanych przez Burmistrza.
Ewidencjonowanie dowodéw wplat oplaty skarbowe;.

Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych.

Prowadzenie spraw odszkodowawczych zwiazanych z wypadkami.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Do

miejsce pracy: I pietro budynku Urzgdu Miejskiego w Dabrowie Biatostockiej,
praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

bezposredni kontakt z interesantami,

praca wymaga wspolpracy z innymi komérkami Urzedu,

stanowisko z obstuga komputera.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
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zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,
kwestionariusz osobowy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy,
doswiadczenie zawodowe

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowiazany
bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy
Rejestr Karny,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

pelni praw publicznych,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,



10. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych przez Urzad Miejski w
Dabrowie Bialostockiej na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko urzgdnicze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego (pok. 19 —
sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Miejski
ul. Solidarnosci 1
16-200 Dabrowa Biatostocka

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta w Referacie Organizacyjnym”
w terminie do 17 stycznia 2019 r. do godz. 15:00.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru b¢dzie zamieszczona na stronie BIP Urzedu (http://um-

dabrowa.pbip.pl)oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim przy ul. Solidarnosci 1 w
Dabrowie Bialostockie;j.

Obowigzek informacyjny podmiotu przetwarzajacego dane osobowe

Zgodnie z art. 13 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

- Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Urzad Miejski w
Dabrowie Bialostockiej, ul. Solidarnosci 1, 16-200 Dabrowa Biatostocka. Moze Pan/Pani
skontaktowa¢ si¢ z nami osobiscie, poprzez korespondencje tradycyjna lub telefonicznie pod
numerem: 85 712-11-00

- W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez UM danych osobowych
moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem
korespondencji e-mail kierowanej na adres: iod_um_dabrowa_bialostocka@podlaskie.pl.

- Zbierane dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan publicznych
wynikajacych z przepiséw prawa. Przetwarzanie tych danych jest niezbedne do prawidtowego
i sprawnego przebiegu zadan publicznych realizowanych przez UM.

- W sytuacjach, gdy podanie lub przekazanie danych osobowych nie jest konieczne,
przystuguje Panu/Pani prawo odmowy podania swych danych lub prawo niewyrazenia zgody
na ich przetwarzanie (w przypadku zadan innych niz zadania publiczne). Niepodanie przez
Pana/Panig danych osobowych lub brak zgody na ich przetwarzanie bedzie skutkowaé brakiem
mozliwosci realizacji tych zadan.

- W przypadku wyrazenia przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie danych osobowych,
moze Pan/Pani wycofa¢ ja w dowolnym momencie. W tym celu nalezy zwrécié si¢ pisemnie
do Administratora Danych.



- Pana/Pani dane osobowe beda przekazywane uprawnionym instytucjom w szczegdolnosci
na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa. W usprawiedliwionych przypadkach dane te
moga byé udostgpnione, na podstawie uméw gwarantujacych bezpieczenstwo danych
osobowych, instytucjom $wiadczacym ustugi serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia
merytorycznego/organizacyjnego.

- Pana/ Pani dane osobowe bedziemy przetwarzaé przez okres niezbedny do zrealizowania
zadania lub zadan w zwiazku z ktérymi zostaly zebrane. Po zakonczeniu realizacji tych zadan
dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w calach archiwalnych.

- Ma Pan/Pani prawo dostepu do tresci podanych danych oraz mozliwo$¢ ich uzupeinienia
i aktualizowania. Ma Pan/Pani prawo zadaé¢ wstrzymania przetwarzania lub usunigcia danych,
ktére zebraliémy za Pana/Pani zgoda. Réwnoczesnie ma Pan/Pani prawo do przeniesienia
danych osobowych.

- Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku
przetwarzania zebranych danych osobowych w sposob sprzeczny z rozporzadzeniem RODO.

BURMI

mgr A :;jfewicz

Dabrowa Biatostocka, dn. 04 styczen 2019 r.
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Urzad Miejski w Dabrowie Biatostockiej
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ZARZADZENIE NR 8/19
BURMISTRZA DABROWY BIALOSTOCKIEJ
z dnia 21 stycznia 2019 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2018 1. poz. 994 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.) oraz § 2 Regulaminu
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 83/15 Burmistrza Dabrowy Bialostockiej z dnia 10 grudnia
2015 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne kierownicze i urzednicze stanowiska pracy w
Urzgdzie Miejskim w Dabrowie Biatostockiej zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna do wylonienia kandydata na stanowisko Referenta
w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Bialostockiej w skladzie:

1) Artur Gajlewicz — Burmistrz Dabrowy Biatostockiej,

2) Leszek Kiejko — Sekreatrz Gminy,

3) Ewa Czarniecka — Skarbnik Gminy,

4) Marian Lichanéw — Kierownik ref. BRG.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




LISTA KANDYDATOW
ZAKWALIFIKOWANYCH DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

na stanowisko Referenta w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Bialostockiej

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu, z: kwalifikowani przez Komisje po dokonaniu wstepnej selekcji do dalszego etapu
(rozmowy kw 1lifikacyjnej):

Lp. “d1zwisko 1 imig Miejsce zamieszkania
1 o e —
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(data, podpis osoby uprawnionej)



PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Rekrutgeyinej powolanej w sprawie konkursu na stanowisko
Referenta w Referacie Spm%%ﬁr Urzedzie Miejskim w Dabrowie
Bialostockiej

z dnia 21.01.2019 roku

Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Nr 8/19 Burmistrza Dabrowy

Bialostockiej z dnia 21 stycznia 2019 r. w skladzie:

1. Artur Gajlewicz — Przewodniczacy Komisji

2. Kiejko Leszek — Czlonek Komisji

3. Czarniecka Ewa — Czlonek Komisji

4. Marian Lichanéw — Kierownik ref. BRG
zebrala si¢ w celu zapoznania si¢ z aplikacjami ztozonymi przez kandydatéw na stanowisko
Referenta w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Biatostockie;.

Sekretarz poinformowat cztonkow komisji, iz 4 stycznia 2019 roku ogloszono konkurs
na stanowisko Referenta w Referacie Organizacyjnym. Ogloszenie podano do publicznej
wiadomosci w BIP Urzedu oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego. Termin skladania
dokumentéw uptynat 17 stycznia 2019 r. o godz. 15:00.

ZYozono 7 ofert, wszystkie wplynely w terminie.

Nastepnie Komisja przystgpita do analizy dokumentéw i poréwnania danych zawartych w
aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. Ztozone dokumenty
powinny zawiera¢: zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, list motywacyjny, kserokopie dokumentéw poswiadczajacych
posiadane wyksztalcenie, kwestionariusz osobowy, inne dodatkowe dokumenty o
posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, kserokopie $wiadectw pracy lub inne
dokumenty potwierdzajace staz pracy, doswiadczenie zawodowe, o$wiadczenie o
niekaralnosci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia
zaSwiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny, o$wiadczenie o
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania petni praw publicznych,
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, klauzula zgody
kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych przez Urzad Miejski w Dabrowie Bialostockiej na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa”.
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Zlozone przez kandydatke dokumen;y sa kompletne i spelniaja wymagania okreslone w

ogloszeniu.
2. - s e S e [ &
Zlozone przez kandydatke dokumenty sy kompletne i spelniajg wymagania okreslone w
ogloszeniu.
3. E Sragaan T L iR i
Zlozone przez kandydatk¢ dokumenty sa kompletne i spelniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu.
4‘ ‘_ N ___‘" - T™T e i-

Zlozone przez kanayaaik¢ dokumenty sg kompletne i spelniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu.
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Ziozone przez kanaydatke dokumenty sg nie kompletne i nie spelniaja wymagan okreslonych
w ogloszeniu. Brak o$wiadczenia o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny.

6.
Ziozone przez kandydatk¢ dokumenty sa kompletne i spelniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu.

7 . -
Zlozone przez kandydatke dokumenty sa kompletne i spetniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu.

Przewodniczacy Komisji zwrécit si¢ do czlonkéw z zapytaniem, czy kto$ jest
spokrewniony lub spowinowacony z ktérym$ z kandydatow? Jezeli tak, to zostanie
wykluczony z udziatu w komisji.

Kazdy czlonek komisji z osobna powiedziat, ze nie jest spokrewniony.

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z § 11 ust. 2 lit. a) Komisja postanowita
dopusci¢ do rozmowy kwalifikacyjnej 5 kandydatéw, ktérzy zostana zaproszeni na roZmowe
w dniu 30 stycznia 2019 r. od godz. 9:00. Wylonione osoby beda wezwane wedtug poziomu
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

) — godz. 9:00

2 Y. = ae 77 —godz 9:30
3. 7 "t .222-=10:00

4. e OB

g e C-— 7 7—11:00

Wymienione osoby o terminie i godzinie spotkania zostana powiadomione
telefonicznie przez pracownika Urzedu.

Proto 3 sporzadzita
Styna
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PROTOKOL,

z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej — II etapu przestuchania kandydatéw na
stanowisko Referenta w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w D3abrowie
Bialostockiej z dnia 30 stycznia 2019 r.

Komisja powotana Zarzadzeniem Nr 8/19 Burmistrza Dabrowy Biatostockiej w
sktadzie:

1) Artur Gajlewicz — Burmistrz Dabrowy Biatostockiej,
2) Leszek Kiejko — Sekreatrz Gminy,

3) Ewa Czarniecka — Skarbnik Gminy.

4) Marian Lichanéw — Kierownik ref. BRG

Na rozmowg kwalifikacyjng zostato zaproszonych pigé 0séb, wylonione w drodze selekcji.
Sekretarz przypomniat Komisji procedury zawarte w zarzadzeniu o naborze. Poinformowal, ze
najpierw wystuchujemy kandydatow z mozliwoscia zadawania pytah, a na koniec po
wystuchaniu wszystkich przyznajemy punty w skali od 0 do 10, w przypadku uzyskania takiej
samej liczby punktow decydujgcy glos ma Burmistrz. Po przeprowadzonej rozmowie
kwalifikacyjnej Komisji Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzuskat
co najmniej 60 % mozliwej do uzuskania maksymalnej liczby punktow. Wyniki z
przeprowadzonej rozmowy zostang podane w Biuletynie Informacji Publicznej i wywieszone
na tablicy ogloszen Urzedu.

Przystapiono do przeprowadzania rozméw z kandydatami. Kandydaci byli proszeni na
rozmowe wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w konkursie. Rozmowa
kwalifikacyjna polegata na zadawaniu przez czlonkéw komisji kilku jednakowych pytan z
zakresu funkcjonowania urzgdu oraz organizacji pracy na stanowisku, ktérego dotyczyta nabor.

Po przestuchaniu kandydatéw, Komisja przysapita do oceny pod katem stanowiska i
zakresu wiedzy przedstawionej przez kandydatéw.

| | |
Vs 4 by =TT | —

- el = .

Burmistrz 3 4 6 5 4
Skarbnik 3 5 5 + 3
Sekretarz 3 6 4 5 3
Kierownik 3 + 5 -+ 3
ref. BRG

Razem 12 19 20 18 13

30% 47,5% 50% 45% 32,5%




Burmistrz, po zapozowaniu si¢ z wynikami oceny, stwierdzil, ze konkurs zostal nie
rozstrzygnicty ze wzgledu, iz kandydaci zakwalifikowani do nastgpnego etapu nie otrzymali
akceptacji komisji i zgodnie § 10 ust. 1 Zarzadzenia Nr 83/15 Burmistrza Dabrowy
Biatostockiej z dnia 10 grudnia 2015 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
kierownicze i urzednicze stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Biatostockiej,
zaden z kandydatéw nie uzyskat co najmniej 60 % mozliwej do uzyskania maksymalnej liczby
punktow.

\
Priokélowala Komisja
cka Justyna | T ...




INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko Referenta w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Bialostockiej

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie

zostala wybrana zadna osoba.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Nabor na w/w stanowisko przeprowadzono na podstawie analizy zlozonych
dokumentow oraz w oparciu o rozmow¢ kwalifikacyjna, podczas ktorej kandydaci
prezentowali swoje kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

Konkurs zostal nie rozstrzygnigty ze wzgledu, iz kandydaci zakwalifikowani do nastepnego
etapu nie otrzymali akceptacji komisji 1 zgodnie § 10 ust. 1 Zarzadzenia Nr 83/15 Burmistrza
qur(_)wy Biatostockiej z dnia 10 grudnia 2015 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na
wolne kierownicze i urzednicze stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Dabrowie
Bialostockiej, zaden z kandydatow nie uzyskal co najmniej 60 % mozliwej do uzyskania

maksymalnej liczby punktow.

(data, podpis osoby upowaznionej)

Dabrowa Bialostocka, 31.01.2019 r.



