ZARZADZENIE NR 75/2025
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 30 maja 2025 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urze¢dnicze Dyrektora Zlobka Miejskiego w Sejnach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22024 r., poz. 1465 z pdézn. zm.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz art. 13 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3 (Dz. U. 22024 r., poz. 338 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze Dyrektora Ztobka Miejskiego w Sejnach.
§ 2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja w sktadzie:
1) Emilia Stucka — Przewodniczacy,
2) Anna Sokotowska — Sekretarz,
3) Jolanta Beata Baginska — Cztonek.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz, M Zta Sejny

Dorian egorz Krause
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 75/2025
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 30 maja 2025 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZA MIASTA SEJNY

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SEJNY

1.Nazwa i adres jednostki: Ztobek Miejski w Sejnach, ul. Zawadzkiego 13, 16-500 Sejny
2.0kreslenie stanowiska: Dyrektor Ztobka Miejskiego w Sejnach
3.Ilo$¢ etatow: 1

Przewidywany termin zatrudnienia — LIPIEC 2025 r.
4 Informacja o warunkach pracy:
1)umowa o prace;
2)praca w budynku: Ztobek Miejski w Sejnach ul. Zawadzkiego 13, 16-500 Sejny, brak podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych oraz windy;
3)praca w petnym wymiarze, stanowisko kierownicze urzednicze;
4)praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych;
5)praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;
6)praca wymaga wspdtpracy z innymi urzedami i instytucjami.

5. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:

1) wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 lata do§wiadczenia w pracy z dzie¢mi lub co najmniej wyksztatcenie
$rednie lub $rednie branzowe oraz 5 lat do§wiadczenia w pracy z dzieémi;

2) obywatelstwo polskie;
3) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu zakazem petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104);

6) kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wiadzy rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska nie zostata mu
zawieszona ani ograniczona;

7) kandydat wypetnia obowigzek alimentacyjny w przypadku, gdy taki obowigzek zostat natozony na
podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad;

8) kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym;

9) kandydat daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi;
10) nieposzlakowana opinia;
11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

12) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i finansowania samorzagdowych jednostek
budzetowych, w szczego6lnosci ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ustawy Kodeks pracy,
przepiséw BHP i przeciwpozarowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie

gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych

6. Wymagania dodatkowe:
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1) Preferowane wyksztatcenie wyzsze;

2) kwalifikacje: pielggniarki, nauczyciela wychowania przedszkolnego, nauczyciela edukacji wczesnoszkolne;
lub pedagoga opiekuniczo-wychowawczego, pedagoga spoteczno-wychowawczego, pedagoga wczesnej
edukacji, terapeuty pedagogicznego;

3) znajomosé zagadnien dotyczacych funkcjonowania ztobka samorzagdowego /Statutu Ztobka i Uchwat Rady
Miasta Sejny/;

4) umiejgtnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikow;
5) umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy, rozwigzywania problemoéw i podejmowania decyzji;
6) umiejetnos¢ efektywnej pracy w warunkach stresu i pod presja czasu.
7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Organizowanie pracy i nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem Ziobka Miejskiego w Sejnach.

2) Kierowanie Ztobkiem Miejskim w Sejnach, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz reprezentowanie go
na zewnatrz we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci.

3) Uzgadnianie z organem, ktory utworzyt ztobek zasad organizacji placowki z uwzglednieniem potrzeb
dzieci korzystajacych z ustug Ztobka.

4) Zapewnienie nalezytego stanu higieniczno—sanitarnego Ztobka oraz warunkéw bezpieczeristwa dzieci
i personelu na terenie Ztobka.

5) Realizowanie planu finansowego Ztobka, przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, racjonalne
gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan wynikajgcych
z opracowanych plandw, terminowe i rzetelne realizowanie zadan, w tym sporzadzanie sprawozdawczosci.

6) Zatrudnianie, zwalnianie i dokonywanie wszystkich czynnosci w ramach stosunku pracy z pracownikami
Ztobka.

7) Wykonywanie operacji zwigzanych z naliczaniem odptatnosci za pobyt i zywienie dzieci w ztobku.

8) Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikow oraz kontrola stopnia realizacji zadaf podlegtych
pracownikow.

9) Podejmowanie innych decyzji nalezgcych do zadan Ztobka Miejskiego w Sejnach, podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych z placéwki.

10) Wspotpraca z Komisjami Rady Miasta Sejny.

11) Zgtaszanie Burmistrzowi spraw wymagajacych podjecia inicjatywy uchwatodawczej lub zarzadzenia
Burmistrza oraz opracowywanie ich projektow.

12) Zarzadzanie powierzonym majatkiem i jego nalezyte zabezpieczenie.
13) Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardéw opieki w Ztobku.

14) Opracowywanie i skladanie sprawozdan oraz informacji dotyczacych funkcjonowania Ztobka Miejskiego
w Sejnach.

15) Organizacja kontroli zarzadczej.

16) Dbanie o aktualno$é tresci zamieszczanych na BIP oraz stronie internetowej Miasta Sejny w zakresie
wykonywanych czynnosci.

17) Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskow.

18) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie wykonywanych
czynnosci.

19) Gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji prowadzonej na stanowisku
dokumentacji zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna.

20) Znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa oraz orzecznictwa obowigzujgcego na zajmowanym stanowisku
pracy.
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8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;
3) kopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy z dzieémi: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace okres zatrudnienia;

5) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;
6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku kierowniczym;
7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestgpstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym
z dostgpem ograniczonym;

10) o$wiadczenie o rgkojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzieé¢mi;

11) oswiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wiadzy rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska
nie zostata mu zawieszona ani ograniczona;

12) oswiadczenie kandydata o wypetnianiu obowigzku alimentacyjnego, w przypadku gdy taki obowiazek
zostal natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad lub
oswiadczenie kandydata o braku takiego obowigzku;

13) oswiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art, 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104);

14) oswiadczenie, ze kandydatowi nie s3 znane okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na jego nieposzlakowana
opinieg;
15) kwestionariusz osobowy dla ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie, wzér dostgpny na stronie:

bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zaktadce: Urzad Miasta Sejny/Nabor na wolne stanowisko w Urzedzie
Miasta.;

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

»Wyrazam zgodg 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 2016 r. w sprawie

ochrony osdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych);

xustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 )i
Xustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)”

Kserokopie muszq byé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem datg i czytelnym podpisem kandydata,
natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszq by¢ opatrzone datq i podpisem kandydata.

10. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
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- w siedzibie Urzgdu Miasta Sejny, ul. Wilefiska 10, 16-500 Sejny,
z dopiskiem: ,,;Nabor na wolne stanowisko urzednicze Dyrektora Ztobka Miejskiego w Sejnach” lub

- przestaé pocztg na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Wilefiska 10, 16-500 Sejny z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze Dyrektora Ztobka Miejskiego w Sejnach” (decyduje data wptywu do Urzedu), w
terminie do dnia 09 czerwca 2025 r. do godz. 15.00.

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

1) Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2024 r., poz. 1135) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzadzeniami Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 26 maja
2009 r. 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 urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

3) Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
obowigzany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza, o ktérej mowa w art, 19 ww. ustawy.

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

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

a) | etap — analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowaniem kandydatéw do drugiego
etapu;

b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

6) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg 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 ogtoszen Urzgdu Miasta
Sejny.

8) Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego (badanie
lekarskie wstepne), oryginatéw wymaganych dokumentdw, 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 spetniajagce 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 Zastepca Burmistrza Miasta Sejny — tel. 87/5162073
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119 dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sejny, z siedzibg ul. Wilefiska 10,
16-500 Sejny, tel. 87/5162073, mail: sekretariat@um.sejny.pl

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig¢ skontaktowaé pod numerem
telefonu: 87 5162 073, adresem e-mail iod@um.sejny.p! lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Dane osobowe Pana/Pani bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia
oraz Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U z 2025 r., poz. 277) w celu rekrutacji do pracy
w Urzedzie Miasta Sejny oraz na podstawie zgody osoby, ktérej 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 zakonczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang komisyjnie
zniszczone. Dane 0séb, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane
przez okres trzech miesigcy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru —
nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Protokoty z posiedzefi Komisji rekrutacyjnej posiadajg kategorie 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 bgdg udostgpniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepiséw 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 Parnskiej kandydatury na pézniejszym 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.
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