ZARZADZENIE NR 140/2019
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 18 wrzeénia 2019 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990t 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2019r, poz. 506zpdzn. zm.) oraz art 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze referenta ds.

pozarzgdowymi i rozwiazywania probleméw alkoholowych w Referacie
Obywatelskich w Urzedzie Miasta Sejny.

wspbtpracy z organizacjami
Organizacyjnym i Spraw
§ 2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zafaeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja w sktadzie:
1) Aneta Kimszal- Przewodniczacy,

2) Anna Sokotowska - Sekretarz,
3) Bozena Renata Miszkiel - Cztonek.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

Bupmistrz Miasta Sejny

Arkadiusz Adam Nowalski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 140/2019
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 18 wrze$nia 20191,
OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SEJNY

1. Nazwa i adres jednostki:Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny
2. Okreélenie stanowiska: referent ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
i rozwiazywania probleméw alkoholowych
3. Ilo§¢ etatow: 1
4. Informacja o warunkach pracy:
1) umowa 0 prace;

2) praca w budynku - Urzgd Miasta Sejny, ul. Jozefa Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny, brak podjazdu
dla oséb niepeosprawnych oraz windy;

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

4) obstuga urzadzen biurowych;

5) praca w pelnym wymiarze, jednozmianowa, administracyjno-biurowa oraz praca w terenie;

6) praca wymaga wspéipracy z innymi komérkami urzedu, a takze innymi urzedami i instytucjami.
5. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za przestgpstwa umysine lub umyslne przestepstwa skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomo$¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,

7) znajomo$é  regulacji prawnych  z zakresu: kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii, ustawy o dziatalnodci pozytku publicznego i wolontariacie,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

9) zaangazowanie, ~ samodzielnos¢, doktadno$é, odpowiedzialnosc, sumienno$é, odporno$¢ na
stres, obowigzkowo$é, umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy wiasnej i innych oséb,
umiejetno$¢  pracy ~ wzespole oraz ksztaltowania kontaktéw  z podmiotem  zewngirznym,
umiejetnosé reprezentowania Urzgdu na zewngtrz.

6. Wymagania dodatkowe

1) umiejetno$¢  obstugi  urzagdzef biurowych, komputera w zakresie pakietu biurowego oraz
przetwarzania danych;

2) mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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1) Zadania w zakresie pefnienia funkcji Pelnomocnika Burmistrza ds, profilaktyki i przeciwdziatania
uzaleznieniom:

a) realizacja zadar wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

c) wdrazanie programéw profilaktycznych wynikajacych z celéw Narodowego Programu Zdrowia oraz
potrzeb mieszkancow;

d) prowadzenie analizy probleméw uzaleznien i mozliwosci ich rozwigzywania na terenie Miasta;

e) opracowywanie wspélnie z Miejska Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych
i przedktadanie Burmistrzowi Miasta:

- projektu  Miejskiego  Programu  Profilaktyki i Rozwigzywania  Probleméw Alkoholowych
i Przeciwdziatania Narkomanii na kolejny rok,

- projektu  planu  wydatkéw Miejskiego Programu Profilaktyki iRozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii na dany rok budzetowy,

- projektu sprawozdania z realizacji Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii,

f) sporzgdzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Paristwowg Agencje Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych sprawozdania z dziatalnosci w zakresie profilaktyki irozwigzywania probleméw
alkoholowych;

g) podejmowanie dzialai na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji na rzecz przeciwdziatania
uzaleznieniom;

h) wspétpraca z Miejskg Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

i) sporzadzanie comiesigeznie na podstawie otrzymanych list obecnosci i protokoléw z posiedzern MKRPA
zestawien liczby posiedzen cztonkéw komisji oraz wykonanych czynnosci dodatkowych, ktére stanowia
podstawe wyplaty wynagrodzenia cztonkom MKRPA ;

J) wspétpraca | wymiana informacji zinstytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkotykowych,

k) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji zadan Miejskiego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii, ich merytoryczna ocena
i rozliczanie przyznanych srodkéw finansowych;

) przygotowanie ogtoszenia konkursu ofert na wykonanie zadan publicznych;

m) biezgca koordynacja zadan wynikajacych z Miejskiego Programu Profilaktyki
I Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii oraz realizacja Zarzadzen
w sprawie planu wydatkéw tego programu;

n) udziat w posiedzeniach miejskich komisji;
0) przygotowywanie zarzgdzen Burmistrza oraz uchwal Rady w sprawach:

- Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Przeciwdziatania Narkomanii

- Miejskiej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Sejnach,

p) zlecanie zadan przyjetych w programie profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii / w tym przygotowywanie uméw, porozumieri i nadzér nad realizacja
i rozliczeniem/;

2) Zadania z zakresu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi m.in.:

a) opracowanie programu wspopracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;
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b) przygotowywanie i prowadzenie otwartych konkurséw ofert na wykonanie zadan wihasnych Miasta dla
podmiotéw dziatajacych w oparciu o przepisy ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 10
wolontariacie;

¢) nadzér nad wykonywaniem w/w zadan;
d) merytoryczne i finansowe sprawdzanie sprawozdan z realizacji zadan publicznych;

e) przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami, o ktérych mowa w art.3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie;

3) Biezaca wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.
4) Przeprowadzanie konsultacji spofecznych.

5)Biezgca analiza materiatlow dotyczacych programéw  skierowanych do jednostek samorzadu
terytorialnego w celu pozyskania dostgpnych srodkow w zakresie tzw. ,,migkkich” projektow;

6) Przygotowanie ~ dokumentow zwigzanych zaplikacja o $rodki  zewngtrzne dotyczgce zadan
miasta, wtym wyszukiwanie informacji o zrédlach  iwarunkach  pozyskiwania — srodkow
finansowych krajowych i zagranicznych, przygotowywanie i sktadanie wnioskow
o dofinansowanie, sporzadzanie ~wnioskéw o platnosc, prowadzenie sprawozdawczosci  oraz
innych niezbednych zadan dla projektéw  wspotfinansowanych — ze érodkéw  zewngtrznych,
realizowanych przez referat wynikajacych z podpisanych umoéw o dofinansowanie ~ w zakresie
tzw. ,,miekkich” projektow.

7) Planowanie ikontrola merytoryczna wydatkéw budzetowych wraz z opisywaniem dokumentéw
ksiegowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

8) Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej Miasta Sejny.

9) Biezace wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej ina strong internetowa informacji
w zakresie wykonywanych zadarl.

10) Przygotowanie projektow uchwat i zarzadzef w zakresie wykonywanych zadan.
8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskagnik  zatrudnienia  os6b  niepetnosprawnych — wjednostce W rozumieniu  przepisow
o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu  0sdb  niepelnosprawnych, —w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4)kopie  innych  dokumentow o posiadanych  kwalifikacjach i umiejetnosciach  ($wiadectwa,
za$wiadczenia),

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z miejsca obecnego zatrudnienia,

6) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

7) Oéwiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku,

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

10) kwestionariusz osobowy dla  ubiegajacego sie o zatrudnienie, wzér dostgpny na stronie:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zaktadce: Urzad Miasta Sejny/Nabér na wolne stanowisko w Urzedzie
Miasta.

11) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji o tresci:
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wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

XRozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych),

Xustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000),
*ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1 282)"

Kserokopie muszg by¢ potwierdione za zgodnos¢  z oryginatem datg i czytelnym  podpisem
kandydata, natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone datg i podpisem
kandydata.

10. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

-w siedzibie Urzedu Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny - w sekretariacie,
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze referenta ds. wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi i rozwigzywania probleméw alkoholowych w Urzedzie Miasta Sejny” lub

- poczty przesta¢ na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. wspotpracy  z organizacjami
pozarzagdowymi irozwigzywania probleméw alkoholowych w Urzedzie Miasta Sejny”  (decyduje
data wplywu do Urzedu), w terminie do dnia 02 pazdziernika 2019 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie zustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. Uz 2019, poz. 1282 z pézn. zm.) oraz Regulaminem nabory na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzadzeniami Nr 29/09 Burmistrza
Miasta ~ Sejny zdnia 26 maja  2009r. oraz Nr3/16 zdnia 11 stycznia  20161.
W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny.

2) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, wtym na

kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepisow art, 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych Umowe o pracg zawiera sig na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesigcy.

3) Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy 0 pracownikach
samorzadowych obowigzany  jest odby¢ shuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa
wart. 19 ww. ustawy.

4) Ogtoszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Miasta Sejny: bip.um sejny.wrotapodlasia.pl; stronie
internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszen Urzgdu Miasta Sejny. :

5) Postgpowanie  rekrutacyjne przeprowadza komisja powolana przez Burmistrza Miasta Sejny.
Procedura skiada sig z dwéch etapow:

a)l etap - analiza dokumentéw pod wzglgdem formalnym i zakwalifikowaniem kandydatéw do
drugiego etapu;
b) II etap - rozmowa kwalifikacyjna.

5) O  zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydacie zostana powiadomieni
telefonicznie. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane,

6) Informacja o wynikach  naboru bedzie umieszczona na  stronie  BIP Miasta  Sejny:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie  internetowe; www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszen
Urzgdu Miasta Sejny.
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7) Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego
(badanie lekarskie wstepne),  oryginalow wymaganych dokumentéw, uprzednio ztozonych
w kopiach, aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

8) Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

9) Dokumenty  nie spefniajace wymagafi  formalnych, w przypadku  ich nieodebrania  przez
kandydatow zostang komisyjnie zniszezone po uplywie 30 dni od dnia ogloszenia wynikow
naboru.

10) Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Miasta Sejny - tel. 87/5162073
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
2 dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych W zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przephwu  takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(4.5.2016 L 119/38 dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sejny, zsiedziba ul.
Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, tel. 87/5162073, mail: sekretariat@um.sejny.pl

2. Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych, zktérym mozna sie skontaktowaé pod
numerem telefonu: 875162 073, adresem e-mail iod@um.sejny.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

3.Dane osobowe Pana/Pani bgdg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 litt b ogdlnego
rozporzadzenia oraz Kodeksu Pracy - ustawa zdnia 26 czerwea 1974r. (Dz. Uz 2019r,
poz. 1040 z pézn. zm.) weelu rekrutacji do pracy w Urzedzie Miasta Sejny na podstawie zgody
osoby, ktorej dotycza.

4. Dane osobowe Pana/Pani bgdg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakofczeniu/zatrudnieniu ~ osoby ~ wytonionej w wyniku naboru  (lub do momentu  odbioru
dokumentéw przez kandydata po zakoficzonej  rekrutacji), anastepnie oferty zlozone przez
kandydatow zostang komisyjnie zniszczone. Dane oséb, ktore zostaly wskazane jako kolejni
kandydaci do zatrudnienia bgdg przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakonczenia naboru
lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakeie naboru - nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do
zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzen Komisji
rekrutacyjnej posiadajg kategorig archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu
procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, anastgpnie po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego - brakowana.

5.Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie ~przepisow
prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie ~ danych, co bedzie  skutkowato brakiem mozliwosci  rozpatrywania Panskiej
kandydatury na pézniejszym etapie rekrutacji.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych.

8. Podanie danych osobowych wskazanych ~w ogloszeniu 0 naborze jest obligatoryjne, aw
pozostalym zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.

9. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w sposéb  zautomatyzowany, wtym réwniez
w formie profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato si¢ na zasadach
okreslonych  w regulaminie rekrutacji,  konsekwencja takiego ~ przetwarzania bedzie  kontakt

z wybranymi kandydatami. suid ISTRZ MIASTA
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