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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY
Burmistrz Dgbrowy Bialostockiej
oglasza nabér na stanowisko pracy:
Referenta w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Bialostockiej
ul. Selidarnosci 1, 16-200 Dgbrowa Bialostocka

1. Wymagania niezbedne. ktore kandydat powinien spelniaé;

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
‘_ 3. wyksztalcenie $rednie,

4. nieposzlakowana opinia,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ przepisow:

- 0 samorzadzie gminnym,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- 0 dostgpnie do informacji publicznej.

- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 petycjach, rozporzadzenia w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow,

- rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
- Statut Gminy Dabrowa Bialostocka,

- Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Dabrowie Bialostockie;j.

&

‘r 2. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnosé pracy w zespole,

2. umiejetno$¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania zadan,

umiejetnos¢ budowania kontaktu z interesantami,

zdolnosci organizatorskie,

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych,

mile widziane doswiadczenie zawodowe.

@ P

3. Zakres wykonywanvych zadan na stanowisku:

1. Obstuga kancelaryjna Urzedu.

2. Przyjmowanie interesantéw, organizowanie ich kontaktoéw z Burmistrzem, Zastgpca
Burmistrza, badZ kierowanie ich do wlasciwych referatow.

3. Obsluga i protokétowanie narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza.

4. Przygotowywanie pism na potrzeby Burmistrza.
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10.

11.
12.
13,
14.
13,
16.
17.
18.

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

Obstuga centrali telefonicznej i fax.

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

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

Prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznej Urzedu i dokumentacji kontroli, w tym
protokotow, zalecen, odpowiedzi na zalecenia oraz monitorowanie terminow
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Prowadzenie rejestru umow.

Prowadzenie ewidencji wyjs$¢ pracownikow.

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

Przyjmowanie o§wiadczen majatkowych.

Prowadzenie spraw odszkodowawczych zwigzanych z wypadkami.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: I pigtro budynku Urzedu Miejskiego w Dabrowie Biatostockiej,
2. praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

3. bezposredni kontakt z interesantami,

4. praca wymaga wspOtpracy z innymi komorkami Urzedu,

5. stanowisko z obstuga komputera.

5. Informacija o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1.

LIS

ot

zyciorys (CV) oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.), tj. imig¢
(imiona) i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor formularza w
zatgczniku),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,
kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,
doswiadczenie zawodowe

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysline przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy
Rejestr Karny,



-

11.

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzystania
pelni praw publicznych,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w liscie motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. I RODO
(wzor oswiadczenia w zalaczniku),

w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Urzad
Miejski w Dabrowie Bialostockiej prosze¢ o umieszczenie o$wiadczenia o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Urzad Miejski w Dabrowie Bialostockiej przez okres
najblizszych 6 miesiecy, a po tym terminie w przypadku nieodebrania przekazanych
dokumentéw na ich komisyjne zniszczenie.

Os$wiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji od 10. do 11.
mogg by¢ zawarte w liScie motywacyjnym w nastepujacy sposob:

o Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zalaczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane
dane obejmujq szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

o Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, a w przypadku wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez Urzad Miejski w Dabrowie Bialostockiej przez okres najblizszych
6 miesigcy, a w przypadku nieodebrania przekazanych dokumentéw na ich komisyjne
zniszczenie.

*. Zaznacz krzyzykiem wlasciwe pole wyboru.

* .Zgoda powinny by¢ opatrzona podpisem.

1.

Sposéb skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé 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 20 stycznia 2020 r. do godz. 15:00.

Nie dopuszcza si¢ skladania ofert w formie elektoriczne;.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

CV, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone
podpisem, ;

do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ttumaczenie tych
dokumentow,



e osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bgda powiadomione o terminie
roZmowy,

e osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane,
a oferty zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona na stronie BIP Urzedu (http://um-
dabrowa.pbip.pl)oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim przy ul. Solidarnosci 1 w
Dgbrowie Bialostockie;j.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Pana/Pani danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Miejski w Dabrowa Biatostocka reprezentowany przez Burmistrza Dabrowy Bialostockiej, z
siedziba przy ul. Solidarnosci 1, 16-200 Dabrowa Biatostocka Moze Pan/Pani skontaktowac sie
z nami osobiscie, poprzez korespondencje tradycyjng lub telefonicznie pod numerem
857121100

Inspektor ochrony danych

W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez Urzad Miejski w Dabrowa
Bialostocka danych osobowych moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ z naszym Inspektorem
Ochrony Danych za posérednictwem korespondencji e-mail kierowanej na adres:
iod um_dabrowa_bialostocka@podlaskie.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' bedg 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 Miejski w Dabrowa Bialostocka bedzie przetwarzal Pana/Pani dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikoéw jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgode®, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. | RODO konieczna bedzie
Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie’, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

T Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z péZn, zm.) (dalej: RODO),

JArt. 6 ust. 1 lita RODO:;

4Art. 6 ust. 1 lita RODO;

SArt. 9 ust, 2 lit. a RODO.




Odbiorcy danych osobowych

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

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacii.

W przypadku wyrazonej przez Pana/Panig zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celéw przysztych rekrutacji, Pana/Pani dane bgda wykorzystywane przez 6 miesigcy.

Prawa oséb, ktérych 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 pozwalaja 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
zwroécic sie pisemnie do Administratora Danych).

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

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym zart. 22" Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.

Dabrowa Biatostocka, dn. 08 stycznia 2020 r.
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Opiekun biuletynu

Ewelina Sutula
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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY
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Referenta w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Biatostockiej
ul. Solidarnosci 1, 16-200 Dybrowa Bialostocka
1. Wymagania niczbedne, kiore kandydat powinien spetniac:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolno$é¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. wyksztalcenie $rednie,
4. nieposzlakowana opinia,
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
6. znajomosé przepisow:
- 0 samorzgdzie gminnym,
- kodeks postgpowania administracyjnego,
- 0 pracownikach samorzadowych,

- o dostepnie do informaciji publicznej,
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Pliki:
2+ jonari bowy+dla+osoby+,..nie rf pobierz plik (51.71 kB)
oswiadczenie+RODO docx pobierz plik (14.22 kB)
Publikator. Justyna Kondracka Data utworzenia: 2020-01-08 Data publikacji:2020-01-08
Data modyfikaci: 2020-01-08 Data wagnosci-2020-07-08
Informacja byla modyfikowana.
Pokaz historig
Urzad Miejski w Dabrowie Biatostockiej
e-mail; dabrowab@beep.pl  tel: (85)712-11-00, T12-11-01, T12-11-02,
Ti2-1103

2020-01-08, 12:56



ZARZADZENIE NR 5/20
BURMISTRZA DABROWY BIALOSTOCKIEJ
z dnia 21 stycznia 2020 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2019 r. poz. 506 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 11 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2019 r. poz. 1282 tj.) oraz § 2 Regulaminu stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 83/15 Burmistrza Dgbrowy Biatostockiej z dnia 10 grudnia 2015 r. w
sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne kierownicze i urzgdnicze stanowiska pracy w Urzedzie
Miejskim w Dabrowie Bialostockiej zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna do wylonienia kandydatow na stanowisko
Referenta w Referacie Finansowym, Refereanta w Refarcie Organizacyjnym oraz
Podinspektora w Refertacie Budownictwa, Rolnictwa i Gospodaki Komunalenj w Urzgdzie
Miejskim w Dgbrowie Biatostockiej w skladzie:

1) Artur Gajlewicz — Burmistrz Dabrowy Biatostockiej,

2) Leszek Kiejko — Sekreatrz Gminy,

3) Joanna Ryszkiewicz — Skarbnik Gminy,

4) Marian Lichanéw — Kierownik ref. BRG.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Artur (zajlewicz



OQ. IMO. A . 28D

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 nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu, zakwalifikowani przez Komisj¢ po dokonaniu wstgpnej selekcji do dalszego etapu
(rozmowy kwalifikacyjnej):

Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania

L Katarzyna Juchniewicz Nierosno

¢ .,

Anna Lawrynowicz Dabrowa Biatostocka

(data, podpis osoby uprawnionej)
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identyfikator sprawy Urzad Miejski w Dabrowie Biatostockiej
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Osoba za tresé inf §: Leszek Kiejko

LISTA KANDYDATOW
ZAKWALIFIKOWANYCH DO ROZMOWY KWALIFIKACYJINEJ

na stanowisko Referenta w Referacie Organizacyjnym

w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Bialostockiej

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, zakwalifikowani przez Komisjg po dokonaniu wstepnej selekeji do dalszego etapu (rozmowy kwalifikacyjnej):

Lp. Nazwisko i imig Migjsce zamieszkania
L Katarzyna Juchniewicz Nierosno
2 Anna Lawrynowicz Dabrowa Biatostocka
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e-mail: dabrowab@beep.pl tel: (85)712-11-00, 712-11-01, 712-11-02,
T12-11-03

|zl 2020-01-22, 09:07



QL. 2 MO. A, 00

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 zostala
wybrana

Pani Anna Lawrynowicz zamieszkala w Dgbrowie Bialostockiej
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Nabér na w/w stanowisko przeprowadzono na podstawie analizy zlozonych
dokumentéw oraz w oparciu o rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktorej kandydaci prezentowali
swoje kwalifikacje i umiejg¢tnosci zawodowe.

Pani Anna Lawrynowicz spelnia wszystkie wymagania okre§lone w ogloszeniu o naborze
na w/w stanowisko. W trakcie przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej udowodnita, ze
posiada szerokg wiedz¢ merytoryczng i motywacjg do pracy.

Posiada  do$wiadczenie zawodowe na wymaganym stanowisku pracy. Jest
przygotowana teoretycznie i praktycznie do pracy na ww. stanowisku, co stwierdzono podczas
rozmowy kwalifikacyjnej. Duza wiedza i do$wiadczenie gwarantuja wiasciwe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw na stanowisku Referenta w Referacie Organizacyjnym.

BURM

mgrArtur Fajlewicz

(data, podpis osoby
upowaznionej)

Dabrowa Biatostocka, 24 stycznia 2020 r.
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Fomog Organizacyjnym
Menu tematyczne -
Gmina Dabrows Bislostorka Informacja o wynikach na na stanowisk erenta w Referacie Organizacyjnym
Ay pranne Osoba odpowiadajaca za tresé i 3i: Leszek Kiejko

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko Referenta w Referacie Organizacyjnym

w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Bialostockiej

Informujemy, e w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww stanowisko zostala wybrana
Pani Anna Lawrynowic; zamieszkala w Dgbrowie Bialostockief
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Nabér na w/w stanowisko przeprowadzono na podstawie analizy zlozonych dokumentéw oraz w oparciu o rozmows kwalifikacyina, podczas ktore)
kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje 1 umigjgtnosci zawodowe.

Pani Anna Lawrynowicz spelnia wszystkie wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze na w/w stanowisko, W trakcie przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej udowodnita, ze posiada szerokg wiedzg merytoryczna i motywacjg do pracy.

Posiada doswiadczenie zawodowe na wymaganym stanowisku pracy. Jest przygotowana teoretycznie i prakiycznie do pracy na ww. stanowisku, co stwierdzono
podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Duza wiedza i doswiadezenie gwarantujg wilasciwe wykonywanie powierzonych obowiazkéw na stanowisku Referenta w
Referacie Organizacyjnym.
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