ZARZADZENIE NR 84/2025
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 17 czerwca 2025 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.,
poz. 1465 z pézn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22024 r., poz. 1135), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze referenta w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich 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 skiadzie:
1) Emilia Stucka — Przewodniczacy,
2) Anna Sokotowska— Sekretarz,
3) Jolanta Beata Baginska — Cztonek.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mi ejny

Dorian Grze rause
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 84/2025
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 17 czerwca 2025 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZA MIASTA SEJNY

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SEJNY

1.Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Wilenska 10, 16-500 Sejny
2.0kreslenie stanowiska: referent
3.1los¢ etatow: 1

Przewidywany termin zatrudnienia — Lipiec 2025 r.

4.Informacja o warunkach pracy:

1)umowa o prace;

2)praca w budynku — Urzad Miasta Sejny, ul. Wilefiska 10, 16-500 Sejny, budynek pietrowy, podno$nik
pionowy i wezly sanitarne dostosowane do potrzeb 0séb z niepelnosprawnoscia;

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

4)obstuga urzadzen biurowych;

S)praca w petnym wymiarze, jednozmianowa, administracyjno-biurowa;

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

5. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydatéw:
1) wyksztatcenie co najmniej $rednie;
2) co najmniej 1 rok stazu pracy;
3) obywatelstwo polskie;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
8) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
9) umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera.
6. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku;
2) znajomos¢ platformy ePUAP;
3) umiejetnos¢ obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentdw;
4) umiejetnos¢ obstugi platformy e-doreczen;
5) bardzo dobra organizacja pracy;
6) umiejetnos¢ redagowania tekstow, pism urzedowych;
7) dyspozycyjnosé, rzetelno¢, sumiennosé i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;
8) wysoka kultura osobista,
9) kreatywnos¢ w dziataniu i tworzeniu poprawnych relacji interpersonalnych;

10) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;
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7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Obstuga sekretariatu Burmistrza Miasta Sejny.

2) Prowadzenie kalendarza spotkan i narad Burmistrza Miasta Sejny, rezerwowanie terminéw spotkarn,
powiadamianie o spotkaniach, kontaktowanie sie na zewnatrz w sprawie organizacji spotkan.

3) Przygotowywanie i obstuga spotkan, narad, zebran Burmistrza Miasta Sejny.
4) Sporzadzanie pism na polecenie Burmistrza.
5) Prowadzenie terminarza dotyczacego korzystania z sali konferencyjne;j.

6) Odbidr korespondencji z placéwki pocztowej, otwieranie listow adresowanych ogélnie i potwierdzanie
wptywu do Urzedu pieczgcia z nr dziennika i data.

7) Prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu w systemie elektronicznym.

8) Rozdzielanie i niezwloczne dorgczanie korespondencji, po dekretacji Burmistrza lub upowaznionej osoby
na poszczegdlne stanowiska pracy.

9) Obstuga centrali telefonicznej, fax, kserokopiarki i innych urzadzen biurowych.
10) Odbiér poczty elektronicznej.

11) Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw.

12) Obstuga platformy e-dorgczen.

13) Obstuga skrzynki urzgdowej ePUAP.

14) Przyjmowanie pism i korespondencji od pracownikéw Urzedu do podpisu oraz zwrot podpisanej na
stanowiska pracy.

15) Przyjmowanie od pracownikéw Urzedu korespondencji wychodzacej, potwierdzanie na kopii pisma jego
wysytki i przekazanie pracownikowi prowadzacemu sprawe, wpisanie do ksigzki pocztowej i dostarczanie
do placéwki pocztowe;j.

16) Wspotpraca z osobami w zakresie dorgczania korespondencji urzgdowej na terenie miasta,
w szczegolnosci przygotowanie korespondencji do dostarczenia do odpowiedzialnej osoby, wydawanie
korespondencji awizowanej.

1.7) Pomoc w dorgczaniu przesytek zwyktych, poleconych i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na terenie
Miasta Sejny.

18) Wspdtpraca z pozostalymi pracownikami Urzgdu w zakresie wykonywania obowiazkédw stuzbowych.

19) Przekazywanie zwrotnych potwierdzeri odbioru dorgczonej korespondencji na stanowiska pracy
pracownikow.

20) Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wia$ciwych komoérek organizacyjnych Urzedu.

21) Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek oraz spraw zwigzanych z zamawianiem oraz
likwidacjg pieczeci i pieczatek.

22) Sprawowanie pieczy nad tablicami informacyjnymi Urzedu, w tym zamieszczanie ogloszen, informacji
i publikacji oraz utrzymywanie tablic informacyjnych w statej aktualnosci.

23) Wspétpraca z innymi jednostkami w zakresie potwierdzania wywieszania réznych informacji,
obwieszczen i ogloszen na tablicy urzgdowej,

24) Obstuga i zarzadzanie trescig strony internetowej Urzgdu i portalu spotecznosciowego, w tym
przygotowywanie i sprawdzanie projektéw materiatéw do publikacji.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-biurowym Urzedu.
26) Prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg miasta

xprowadzenie polityki promocyjno-informacyjnej miasta poprzez dbanie o aktualno$¢ informacji
zamieszczanych na stronie internetowej i w mediach spotecznosciowych,

Id: AB151A64-21E5-47EE-AD7F-052DD716B896. Podpisany Strona 2



xuczestnictwo w przygotowaniu i obstudze miejskich imprez i wydarzen o charakterze promocyjnym,
kulturalnym, historycznym, w ktdrych miasto jest organizatorem lub wspétorganizatorem,

xkoordynacja wspoétpracy z innymi jednostkami miasta lub zewnetrznymi w ramach realizacji wspélnych
przedsiewzieé promocyjnych,

xrozliczanie, rozdysponowywanie materialéw promocyjnych miasta Sejny.
27) Pomoc w porzadkowaniu dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym.

28) Dbanie o aktualno$¢ tresci zamieszczanych na BIP oraz stronie internetowej Miasta Sejny w zakresie
realizowanych zadan.

29) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w zakresie wykonywanych
czynnosci.

30) Archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,
4) kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy,
5) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
6) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,
7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

9) kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego sie o zatrudnienie, wzo6r dostepny na stronie:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zaktadce: Urzad Miasta Sejny/Nabér na wolne stanowisko w Urzedzie
Miasta.,

10) o$wiadczenie 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.:

XRozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0sob 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);
xustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)”

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

10. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w siedzibie Urzedu Miasta Sejny, ul. Wilenska 10, 16-500 Sejny,
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze referenta w Urzedzie Miasta Sejny” lub

- pocztg przestaé na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Wilefiska 10, 16-500 Sejny z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze referenta w Urzedzie Miasta Sejny” (decyduje data wptywu do Urzedu), w terminie
do dnia 30 czerwca 2025 r. do godz. 15.00.
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Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U z 2024 r., poz. 1135) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie 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 oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

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

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

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

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 zostang powiadomieni telefonicznie.
Osoby, ktérych 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 ogloszen Urzedu Miasta
Sejny.

8) Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego (badanie

lekarskie wstgpne), oryginatéw wymaganych dokumentéw, 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 spefniajgce wymagan formalnych, w przypadku ich nieodebrania przez kandydatéw
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 30 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru.

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

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu 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, z siedzibg ul. Wileriska 10,
16-500 Sejny, tel. 87/5162073, mail: sekretariat@um.sejny.pl

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

3. Dane osobowe Pana/Pani b¢dg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia
oraz Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U z 2023 r., poz. 1465 z pdzn. zm.) w celu
rekrutacji do pracy w Urzedzie Miasta Sejny oraz na podstawie zgody osoby, ktérej dotycza.
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4. Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc 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 oséb, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane
przez okres trzech miesiecy 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 posiedzent Komisji rekrutacyjnej posiadaja kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostata
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

5. Dane nie bedg udostepniane 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 cofhigcia 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 o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym
zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.
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