Czarna Biatostocka dnia 19 maja 2026 1.

Or.2110.7.2026

BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO DS. KANCELARYJNYCH, SPORTU I
PROFILAKTYKI ZDROWOTNEJ

(pierwsza umowa na czas okreslony — 1/1 etat)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1y

2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t .j. Dz.U. z 2024 1. poz.1135);

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie minimum $rednie;

nickaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwa skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

D

2)

preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunkach: administracja, prawo lub inne wyzsze
uzupetnione o studia podyplomowe na kierunkach: administracja, prawo,
znajomo$¢ przepisOw prawa w stopniu umozliwiajagcym samodzielng prace w zakresie
ustaw :

a) o samorzadzie gminnym,

b) o pracownikach samorzagdowych,

¢) o doreczeniach elektronicznych,

d) o dostepie do informacji publiczne;j,

e) o ochronie danych osobowych /RODO/

f) Kodeks postepowania administracyjnego (KPA)
znajomos$¢ aktow wykonawczych do powyzszych przepisdw w stopniu umozliwiajacym
samodzielng prace, umiejetnos¢ ich interpretacji i wykorzystania do wykonywanych zadan;
umiejetnos¢ obstugi Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow:
znajomo$¢ Instrukcji Kancelaryjne;j ;
biegta znajomos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci programdéw MS Office;
staz pracy w administracji publicznej (minimum 6 miesiecy);
prawo jazdy kat. B;
wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy, odporno$¢ na sytuacje stresowe,
umiejetnos¢ efektywnego komunikowania si¢ oraz pracy w zespole, umiejetnosé
planowania, zarzadzania czasem, samodzielnos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnosé i
zdyscyplinowanie;

10)posiadane zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie z wynikiem pozytywnym egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawczg .

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem, obiegiem oraz wysyika korespondencji w
Urzedzie w szczegodlnoscei:

a) prowadzenie dziennika podawczego dla pism wchodzacych- wprowadzanie dokumentéw do
elektronicznego systemu obiegu dokumentow oraz pocztowej ksiazki nadawczej dla pism
wychodzacych (zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej);

b) przyjmowanie korespondencji wptywajacej droga elektroniczna;

c) obstuga kancelaryjna Urzedu w kontekscie KSeF- pobicranic i monitorowanic wptywajgcych
faktur ustrukturyzowanych w systemie oraz ich wstgpna weryfikacja.

Zaopatrywanie Urzgdu w materiaty kancelaryjne i biurowe oraz druki.
Udzielanie informacji klientom Urzgdu o sposobie zatatwienia sprawy.
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4) Obstuga centrali telefonicznej, ksero, faxu .

5) Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania kancelarii Urzgdu, z uwzglednieniem estetyki i porzadku.

6) Wydawanie drukéw, wnioskow oraz formularzy funkcjonujacych w Urzedzie.

7) Zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych.

8) Organizacja zaje¢ sportowo — rekreacyjnych w hali sportowej i w innych obiektach —sportowo -
rekreacyjnych.

9) Opracowywanie rocznego kalendarza imprez sportowych i sportowo — rekreacyjnych.

10) Organizacja imprez sportowych wlasnych oraz w ramach imprez ogélnomiejskich.

11) Organizacja akcji reklamowych imprez sportowych wilasnych.

12) Wspblpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwigzkami i organizacjami
sportowymi w zakresie ustalonym z kierownikiem referatu.

13) Nadzor nad przygotowaniem obiektéw sportowo-rekreacyjnych do sezonu i biezaca kontrola ich
funkcjonowania oraz utrzymania czystosci i porzadku.

14) Sktadanie wnioskow w zakresie remontéw i inwestycji gminnych obiektéw sportowo-rekreacyjnych
oraz ich wyposazenia.

15) Wspétudziat w planowaniu prac wykonywanych na gminnych obiektach sportowych przez
pracownikéw bezposrednio nadzorowanych przez pracownika administracyjno-gospodarczego.

16) Wspomaganie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotna w gminie, w szczeg6lnosci:
a) wspdlpraca z osrodkami opieki zdrowotnej,
b) koordynowanie dzialan zwigzanych z organizacja nieplatnych badan profilaktycznych dla

mieszkanicdw gminy.

17) Relacjonowanie wazniejszych wydarzen gminnych na stronie internetowej Urzedu Miejskiego i
profilu facebook.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kapieliska w Czarnej Bialostockie;.

19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca odbywa si¢ w systemie rOwnowaznym, w peinym wymiarze czasu pracy, w budynku
Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Biatostocka.

2) Wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 lutego 2026 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych ( Dz. U. z 2026 r., poz. 246).

Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 11 wrze$nia 2025 r w sprawie minimalnego
wynagrodzenia za prace oraz wysoko$ci minimalnej stawki godzinowej w 2026 r.
(Dz. U. 2 2025 r poz. 1242).

Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Czarnej
Bialostockie;j.

w wysokosci od 4806,00 zt do 5350,00 z1 brutto miesi¢cznie

planowane zatrudnienie od dnia 1 sierpnia 2026 r.

3) Praca administracyjno-biurowa.

4) Uzytkowanie sprzetu biurowego: (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka
dokumentow).

5) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

6) Oswietlenie naturalne i sztuczne.

7) Budynek jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych (podjazd, toalety na parterze).

8) Obsluga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne
i e-mailowe.

9) Wykonywanie zadan pod presja czasu.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosil ponizej 6 %.
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6. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)
4
3)
6)
7

8)
9

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny — opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019, poz. 1781 ze zm.) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.
U.z 2024 1., poz.1135);

wlasnorecznie podpisany zyciorys (curriculum vitae) - z uwzglednieniem przebiegu pracy
zawodowej, opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019, poz. 1781 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);
wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem);

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych;

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub wazne za$wiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym

stanowisku ;

11) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych

osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( t. j. Dz. U. z 2024 r.
poz.1135);

12) zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(t. j. Dz. U. z 2024 r. poz.1135), w zwiazku z pkt 5 niniejszego ogloszenia, kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o ile znajdzie si¢ w gronie
5 najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe — obowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV z uwzglednieniem dotychczasowej pracy

zawodowej powinny by¢ whasnorgcznie opisane i opatrzone klauzulami:

- ,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm. ) oraz zgodnie
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z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODOQO) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t. j. Dz. U. 2 2024 r., poz. 1135).”

- ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Burmistrza Czarnej Bialostockiej, 16-020 Czarna
Bialostocka, ul. Torowa 14A moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze
mnie dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. ¢ ,,RODO”.

- Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U. z 2024 r. poz.1135).) oraz zgodnie

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r. poz.1135);

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej adnotacja
,»,Nabor na stanowisko ds. kancelaryjnych, sportu i profilaktyki zdrowotnej ”

osobiscie w kancelarii podawczej (parter — pok. 101), Urzedu Miejskiego, ul. Torowa 14 A,16-020
Czarna Bialostocka lub przestaé poczta na adres: Urzad Miejski, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna
Biatostocka w nieprzekraczalnym terminie do dnia_29 maja 2026 roku do godz. 15.00

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty aplikacyjne osob nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru
bedg komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw naboru lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

2) Nab6r na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez
Burmistrza Czarnej Bialostockiej.

3) Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne, zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie testu kwalifikacyjnego lub/i rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg jest zobowigzany
przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

5) Informacja o wyniku naboru na stanowisko ds. kancelaryjnych, sportu i profilaktyki
zdrowotnej w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej bedzie niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Czarnej Biatostockiej https://bip-umczarnabialostocka.podlaskie.eu/ oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim.

6) Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw uczestniczacych w procedurze naboru:

W zwigzku z realizacjg wymogdw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine
rozporzgdzenie o ochronie danych ,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych oraz o przyshugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnej Bialostockiej z siedziba
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w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej, przy ul. Torowej 14A, 16-020 Czarna Bialostocka, zwany
dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej jest Pan
Krzysztof Bonislawski, kontakt e-mail: iod@dbajodane.pl. lub telefonicznie 857131340, nalezy
pamietaé, iz powyzsze dane stuza wylacznie do kontaktu w sprawach zwigzanych bezposrednio
z przetwarzaniem danych osobowych, a inspektor ochrony danych nie posiada i nie udziela informacji
dotyczacych przebiegu postepowania w danej sprawie.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody
osoby, ktdrej dane dotycza.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 3 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga by¢:

a) osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych w ramach wykonywania swoich
obowigzkéw stuzbowych;

b) podmioty, ktorym Administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktorymi wigze si¢ koniecznosé
przetwarzania danych (podmioty przetwarzajace).

5. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, co bgdzie skutkowalo brakiem mozliwosci
rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie rekrutacji,

c) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie —
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych powyzej
celéw przetwarzania, w tym réwniez obowiazku archiwizacyjnego wynikajacego z przepiséw prawa z
tym zastrzezeniem, ze dokumenty aplikacyjne osob nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego
naboru beda komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw naboru lub
odbierane osobiscie.

SURMISTRZ

‘ ™~

ek Chrulski

mpr o
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