ZARZADZENIE NR 86/2024
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 10 czerwca 2024 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.,
poz. 609 z pézn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72022 1., poz. 530 z pdézn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze Kierownika w Referacie Rozwoju Przestrzennego
i Gospodarczego w Urzedzie Miasta Sejny.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja w sktadzie:
1) Emilia Stucka — Przewodniczacy,
2) Anna Sokotowska — Sekretarz,
3) Bozena Renata Miszkiel — Cztonek.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sejny

Dorian Grzegorz Krause

1d: FE5B21D4-DE00-48EF-82D3-795E46FBDBBC. Podpisany Strona 1



Zalacznik do zarzadzenia Nr 86/2024
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 10 czerwca 2024 r.
OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SEJNY

1.Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny
2.0kreslenie stanowiska: Kierownik w Referacie Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego
3.1lo$¢ etatéow: 1

Przewidywany termin zatrudnienia — czerwiec/lipiec 2024 .

4.Informacja o warunkach pracy:

1)umowa o pracg;

2)praca w budynku — Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, brak podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych oraz windy;

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

4)obstuga urzadzen biurowych;

5)praca w petlnym wymiarze, jednozmianowa, administracyjno-biurowa;

6)praca wymaga wspotpracy z innymi komoérkami urzedu, a takze innymi urzedami i instytucjami.

5. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:
1) wyksztatcenie wyzsze;

2) co najmniej czteroletni staz pracy, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych /do ww.
czteroletniego stazu pracy wlicza si¢ okres wykonywania dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na oferowanym stanowisku/;

3) obywatelstwo polskie;
4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5) niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne lub umyslne przestepstwa skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia;
7) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow prawnych iich interpretacja w zakresie: Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy
Kodeks postegpowania administracyjnego, Ustawy Prawo Budowlane, Ustawy o drogach publicznych,
Ustawy Prawo zamoéwien publicznych, Ustawy o ochronie danych osobowych;

2) prawo jazdy kat. B;

3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera w zakresie pakietu biurowego oraz przetwarzania
danych;

4) zdolno$¢ opracowania i podejmowania samodzielnych decyzji oraz przyjmowania odpowiedzialnosci za
ich skutki;

5) zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego mys$lenia;

6) umiejetnos¢ pracy zespotowej, budowania i rozwoju zespotu pracowniczego oraz zarzadzania zasobami
ludzkimi;
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7) komunikatywnos¢, obowigzkowos¢, rzetelnosc,
8) odpowiedzialno$¢, zaangazowanie w realizacji powierzonych zadan.
7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Nadzor oraz zapewnianie wlasciwej iterminowej realizacji zadan referatu w zakresie: gospodarki
nieruchomosciami i mieszkaniowej, geodezji ikartografii, zadan zarzadcy 1izarzadu droég gminnych
okreslonych w przepisach o drogach publicznych, energii elektrycznej i konserwacji oswietlenia ulicznego,
zamowien publicznych, ustalaniem praw do dodatku mieszkaniowego i energetycznego, ochrony
srodowiska, utrzymania czystosci i porzadku w miescie, ochrony zwierzat, ochrony przyrody, rolnictwa,
zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania §ciekéw, prawa wodnego, ochrony zabytkow i opieki
nad zabytkami.

2) Zatwierdzanie dokumentoéw, w sprawach objetych zakresem dziatania komorki, aw szczegdlnosci
projektéw uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza, a takze dokumentow, ktoére moga spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych Miasta;

3) Opracowywanie planéw do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej, w czesci dotyczacej
komorki organizacyjnej oraz nadzor nad racjonalnym planowaniem, wykorzystaniem przydzielonych
srodkéw finansowych i majatkowych;

4) Nadzor nad wiasciwym i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy oraz przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow porzadku i dyscypliny pracys;

5) Ustalanie i aktualizowanie zakresow czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow;

6) Planowanie urlopow oraz egzekwowanie ich wykorzystania, organizowanie zastepstw podczas
nieobecnosci podleglych pracownikow;

7) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub karania;

8) Opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w sprawach
nalezacych do wtasciwosci referatu;

9) Rozpatrywanie skarg iwnioskow interesantow oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia
w zakresie zadan referatu;

10) Udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan referatu oraz sprawowanie kontroli poprawnosci
i aktualnosci informacji udostgpnionych w BIP oraz na stronie internetowej;

11) Wspolpraca i udzial w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

12) Zglaszanie administratorowi danych osobowych wnioskow o zarejestrowanie nowych zbiorow danych
osobowych lub wprowadzenie zmian do zbiorow istniejacych;

13) Zglaszanie wnioskow do Burmistrza o dopuszczenie podlegtych pracownikéw do gromadzenia,
przetwarzania i archiwizowania danych osobowych;

14) Wykonywanie kontroli wewng¢trznej i sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu
przetozonemu;

15) Wykonywanie czynno$ci zapewniajacych wlasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej,
czuwanie nad jej funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z weryfikacja,
usprawnieniem i doskonaleniem systemu;

16) Inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie strategii rozwoju Miasta;
17) Prowadzenie spraw w zakresie rewitalizacji miasta Sejny

18) Koordynacja inadzorowanie prac nad projektami inwestycyjnymi Miasta zudzialem S$rodkoéw
zewngtrznych;

19) Okreslanie potrzeb inwestycyjnych iremontowych Miasta zuwzglednieniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz lokalnych potrzeb;

20) Przygotowanie kosztow planowanych inwestycji do projektu budzetu na dany rok;
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21) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym:

a) prowadzenie ikoordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektu studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz aktualizacja studium;

b) dokonywanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego istopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami
studium, ustalanie niezb¢dnego zakresu prac planistycznych, przygotowanie materiatdw geodezyjnych
niezbednych do sporzadzenia planu;

c) prowadzenie 1ikoordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektow miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;

d) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium lub planu zagospodarowania przestrzennego;
e) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang;

f) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji lokalizacji inwestycji
celu publicznego, a takze prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

g) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

h) wspotpraca z inwestorami poprzez udzielanie informacji dotyczacych warunkow realizacji zamierzonych
inwestycji pod katem zgodnos$ci z planem zagospodarowania przestrzennego;

i) organizowanie pracy, trybu dziatania i posiedzen miejskiej komisji urbanistyczno-architektoniczne;j.
22) Nadzor merytoryczny nad spotkami miejskimi i z udziatem Miasta Sejny.
23) Sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia targowiska miejskiego.

24) Opracowywanie projektu Uchwaly w sprawie ustalenia miejsc przeznaczonych do prowadzenia handlu
oraz regulaminu targowiska miejskiego i jego aktualizacji.

25) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig utrzymania i obstugi targowiska miejskiego w Sejnach.
26) Realizacja zadan Punktu Obstugi Inwestora /POI/:

a) przygotowywanie kompletne;j oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja, w tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

b) aktualizacja ~ danych  dotyczacych  oferty  inwestycyjnej na  portalu  gminy  oraz
dbatos¢ o aktualno$¢ informacji, W tym nadzor nad administratorem strony
w tym zakresie;

c¢) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze

Hotrategia rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy”’, w szczegolnosci
w zakresie tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;

d) organizacja/ udziat w organizowanych przez JST dziataniach promujacych
oferte inwestycyjng gminy;

e) udzielanie informacji przedsigbiorcom/ inwestorom, W tym prezentacja
posiadanej przez gming oferty inwestycyjnej;

f) organizowanie W razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie
gminy i wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

g) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych
i prawnych na  poziomie gminy,  wystepujacych  wtrakcie  realizacji = projektu
inwestycyjnego;

h) opiecka poinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktore juz dzialaja
na terenie gminy;

1) wspoldziatanie z podmiotami Zaangazowanymi w obshuge inwestora na
szczeblu ponadgminnym, w szczegolnosci z PAIH, SSE i innymi partnerami
regionalnymi;
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j) Znajomos¢ 1 przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie
dziatania.

27) Sprawy z zakresu turystyki:

a) prowadzenie ewidencji pél biwakowych oraz ewidencji obiektow, w ktorych moga by¢ $wiadczone
ustugi hotelarskie,

b) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania turystyki w Miescie;
¢) promocja turystyczna miasta;

d) wspolpraca z instytucjami, organizacjami, przedsigbiorcami, osobami fizycznymi, prawnymi w sprawach
promocji i rozwoju turystyki;

e) prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej i wypozyczalni roweréw lub w przypadku powierzenia
tego zadania podmiotowi zewngtrznemu sprawowanie nadzoru nad realizacja  zadania, wtym
gromadzenie i aktualizowanie materiatéw informacyjnych.

28) Nadzér nad kompleksem stadionu Miejskiego w Sejnach oraz plazg miejska.

29) Gromadzenie, przechowywanie 1iprzekazywanie do archiwizacji prowadzonej na stanowisku
dokumentacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
4) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (Swiadectwa, zaswiadczenia),
5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z miejsca obecnego zatrudnienia,
6) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku,
8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) o§wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

10) kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, wzoér dostepny na  stronie:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zaktadce: Urzad Miasta Sejny/Nabor na wolne stanowisko w Urzedzie
Miasta.,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji o tresci:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

XRozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych);

xustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);
xustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)”

Kserokopie muszq byé potwierdzone za zgodnosé z oryginatem datg i czytelnym podpisem kandydata,
natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszq byc¢ opatrzone datq i podpisem kandydata.
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10. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

-w  siedzibie  Urzedu  Miasta  Sejny, ul. Jozefa  Pilsudskiego 25, 16-500  Sejny,
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Kierownika w Referacie Rozwoju Przestrzennego
1 Gospodarczego w Urzedzie Miasta Sejny” lub

- poczta przesta¢ na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Kierownika w Referacie Rozwoju Przestrzennego 1 Gospodarczego
w Urzedzie Miasta Sejny” (decyduje data wptywu do Urzedu), w terminie do dnia 20 czerwca 2024 r. do
godz. 15.00.

Dokumenty, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie zustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2022 r., poz. 530) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzadzeniami Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 26 maja
2009 1. oraz Nr 3/16 z dnia 11 stycznia 2016 r. 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 urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

3) Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urz¢dniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisoOw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
obowigzany jest odby¢ stuzbe¢ przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 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 ogltoszen Urzedu Miasta Sejny.

5) Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza Miasta Sejny. Procedura
sktada si¢ z dwoch etapow:

a) I etap — analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowaniem kandydatow do drugiego
etapu;
b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

6) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

7) Informacja o wynikach  naboru  bedzie umieszczona na  stronie BIP  Miasta  Sejny:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszen Urzgdu Miasta
Sejny.

8) Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: za§wiadczenia lekarskiego (badanie
lekarskie wstepne), oryginatdéw wymaganych dokumentdéw, uprzednio ztozonych w kopiach, aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

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

10) Dokumenty nie spetniajace wymagan formalnych, w przypadku ich nieodebrania przez kandydatow
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 30 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru.

11) Dodatkowych informacji o naborze udziela Zastgpca Burmistrza Miasta Sejny — Emilia Shucka — tel.
87/5162073

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu FEuropejskiego iRady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, Ze:

1d: FE5B21D4-DE00-48EF-82D3-795E46FBDBBC. Podpisany Strona 5



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

2. Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ pod numerem
telefonu: 87 5162 073, adresem e-mail iod@um.sejny.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Dane osobowe Pana/Pani bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego rozporzadzenia
oraz Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. Uz 2023 r., poz. 1465 z pdzn. zm.) w celu
rekrutacji do pracy w Urzedzie Miasta Sejny oraz na podstawie zgody osoby, ktorej dotycza.

4. Dane osobowe Pana/Pani begda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiac po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang komisyjnie
zniszczone. Dane 0sob, ktore zostaty wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane
przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru —
nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oso6b, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Protokoty zposiedzen Komisji rekrutacyjnej posiadaja kategori¢  archiwalng A, natomiast pozostata
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat , a nastepnie po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

5. Dane nie be¢dg udostgpniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych, co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie
rekrutacji.

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

8. Podanie danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym
zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

1d: FE5B21D4-DE00-48EF-82D3-795E46FBDBBC. Podpisany Strona 6
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