ZARZ,ADZENIE NR 410/2023
WOJTA GMINY SEJNY
z dnia 12 wrzeénia 2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. poz. 40 z pdzn. zm.), § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Sejny i gminnych jednostkach organizacyjnych, stanowigcym
zatgeznik do zarzadzenia Nr 10/2011 Wojta Gminy Sejny z dnia 26 wrzesnia 2011 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Sejny i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne samodzielne stanowisko urzednicze ds. BHP w Urzedzie
Gminy Sejny.

§ 2. Tre§é ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Sejny i gminnych jednostkach, stanowiacym zalgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2011
Wojta Gminy Sejny z dnia 26 wrzesnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Sejny i gminnych jednostkach.

2. Postepowanie, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadzi Komisja w skladzie:

1) Ewelina Zdancewicz ~ Przewodniczacy Komisji

2) Grzegorz Wisniewski ~ — z-ca Przewodniczacego komisji
4) Elzbieta Brus — czlonek Komisji

5) Krzysztof Skupski — czlonek Komisji

§ 4. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okre$lone
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 410/2023
Wéjta Gminy Sejny z dnia 12 wrzesnia 2023 r.

WOJT GMINY SEJNY
oglasza nabo6r na wolne samodzielne stanowisko urzednicze:
»ds. BHP w Urzedzie Gminy Sejny”

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny.

2. Okreslenie samodzielnego stanowiska pracy: ds. BHP

3. Ilos¢ etatow: 1

4. Wymagania niezb¢dne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy:

1) wyksztalcenie: wyzsze o kierunku lub specjalnoéci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub
studia podyplomowe w tym zakresie, bagdZ zawdd technika bezpieczefistwa i higieny pracy,

2) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

4) nieposzlakowana opinia,

5) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,

6) znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
o odpadach, o rachunkowosci, kpa, ordynacja podatkowa, itp.

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) zaangazowanie, samodzielno$¢, dokladnos¢, odpowiedzialno$é, odpornosé na stres, sumienno$é,
obowiazkowos¢, dobra organizacja pracy, umiejetnosé pracy w zespole, ksztaltowanie kontaktéw
z podmiotami zewnetrznymi, umiejetnos¢ reprezentowania Urzedu na zewnatrz,

9) obywatelstwo: polskie *

* 0 ww. stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paistw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Wymagania dodatkowe na danym stanowisku pracy:

1) mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy lub w administracji samorzadowej,

2) obowigzkowos¢, dokladnosé, rzetelnosé, sumienno$é, terminowosé,

3) systematyczno$¢, punktualnosé, dyspozycyjnosé,

4) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

5) samodzielno$¢ w pracy oraz wlasna inicjatywa, poczucie odpowiedzialnosci za realizowane
zadania,

6) umiejetno$¢ zaréwno samodzielnego wykonywania zadan, jak i pracy w zespole,

7) umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy.

1. Przeprowadzanie szkolen wstepnych, okresowych dla wszystkich pracownikéw z dziedziny BHP.

2. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad BHP na

wszystkich stanowiskach pracy.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy.

4. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzieé technicznych,
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zyciai zdrowia pracownikéw,
poprawe warunkéw pracy oraz zachowania wymagan ergonomii.

5. Wspéldziatanie w zakresie BHP z Pafistwowg Inspekcja Pracy oraz innymi jednostkami —
stosownie do potrzeb oraz nadzor nad realizacja wydanych przez nie zalecen i postanowien.

6. Udzial w dokonywaniu i aktualizacji oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
opracowywanie kart ryzyka zawodowego.

7. Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczegélnych stanowiskach pracy.

8. Opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

9. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzaciji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

10. Reprezentowanie pracodawcy przed organami kontrolujacymi.
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11.0znaczenie budynkéw, obiektow budowlanych lub terenu do przeprowadzenia akacji ewakuacyjnej
i ratowniczej, zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym lub ich
terenie bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji.

12.Wykonywanie innych, niewymienionych powyzej zadan, wynikajacych z rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 2 wrzes$nia 1997 r. w sprawie stuzby BHP (Dz. U. 1997 r. Nr 100, poz. 704) w
zakresie wlasciwym dla Urzedu.

13.Inne zadania: wykonywanie m. in. zadan zwigzanych z programem ,,Czyste Powietrze”, zadan
okre$lonych ustawa o zakupie preferencyjnym paliwa stalego dla gospodarstw domowych oraz
zadan wynikajacych z ustaw dotyczacych dzialania samorzadu.

7. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

2) planowany termin rozpoczecia pracy: 1 pazdziernika 2023 r.

3) praca jednozmianowa, administracyjno-biurowa, obejmuje réwniez wyjazdy i prace w terenie,

4) bezposredni kontakt z petentami,

5) miejsce pracy: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzinskiego 1,

6) wynagrodzenie: zgodnie z przepisami,

7) praca przy komputerze,

8) obstuga urzadzen biurowych,

9) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz
6 miesiecy,

10) pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa
w art. 19 ww. ustawy.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia, w jednostce zatrudnienie os6b

niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu

0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

. zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentdéw po$wiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

o$wiadczenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych,

7. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,

8. w przypadku o0séb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos$é jezyka polskiego,

9. w przypadku osob posiadajagcych orzeczenie o niepelnosprawnosci —~ kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetlnosprawnosc.
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Kserokopie dokumentow muszg byé potwierdzone za zgodnosé z oryginalem datg i czytelnym
podpisem kandydata.

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Oferte i wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé poczta na adres: Urzad
Gminy Sejny ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

"Oferta na stanowisko pracy ds. BHP w Urz¢dzie Gminy Sejny"

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 wrzeSnia 2023 r. do godz. 15.00 (decyduje data
wplywu dokumentéw do siedziby Urzedu Gminy Sejny).
11. Dodatkowe informacje:
a) aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy Sejny po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,



b) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
kwalifikacyjnego, zostana odestane poczta, badz istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru
dokumentéw w Urzedzie Gminy,

¢) ogloszenie o konkursie zamieszcza sig na stronie BIP Urzedu Gminy Sejny (zaktadka: ogloszenia,
obwieszczenia, informacje, wybory) oraz tablicy ogloszenr Urzedu Gminy Sejny,

d) postgpowanie rekrutacyjne bedzie skladaé sie z II etapow:

I etap - wstgpny - sprawdzanie ofert pod wzglgdem formalnym, bez udzialu kandydatow.
Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg komplet
wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostana dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.
O terminie i migjscu Kkolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni poczta
elektroniczng. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

IT etap - koncowy - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne lub
test.

e) Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona stronie BIP Urzedu Gminy Sejny (zakladka:
ogloszenia, obwieszczenia, informacje, wybory) oraz na tablicy ogloszerr Urzedu Gminy Sejny.

f) przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego
(badanie lekarskie wstepne), oryginaléw wymaganych dokumentéw, uprzednio ztozonych w
kopiach, aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

g) Wojt Gminy Sejny zastrzega mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny,

h) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: (87) 516 20 45.

Zalaczniki do wykorzystania:

1) Zalgeznik Nr 1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2) Zalgeznik Nr 2 Oswiadczenie kandydata ubiegajacego sie o stanowisko urzednicze.

3) Zatacznik Nr 3 Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.

Sejny, dnia 12 wrzesénia 2023 r.

wojT
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 dziennik urzedowy UE PL) informuje, Ze:

1.

2.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Sejny, ul. Jerzego
Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny, tel. 87 516 20 45, mail: sekretariat@gmina.sejny.pl

Na podstawie obowigzujacych przepiséw, wyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych,
z ktérym mozna kontaktowa¢ si¢ listownie na adres: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego
Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny lub mailem: sekretariat@gmina.sejny.pl.

. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogdlnego

rozporzadzenia oraz Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. 2 2022
r. poz. 1510 z pézn. zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Sejny.

Pana/Pani dane osobowe beda mogly byé  przekazywane wylgcznie podmiotom
upowaznionym z mocy prawa.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane do momentu ustania celu przetwarzania lub
przez okres wynikajacy z kategorii archiwalnej dokumentéow, w ktérych ujete sa dane,
okreslonej w przepisach wykonawczych do ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach.

. Przystuguje Panu/Pani prawo do: zadania od administratora dostgpu do swoich danych

osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
cofnigcia zgody na przetwarzanie danych, co bgdzie skutkowalo brakiem mozliwosci
rozpatrywania Pana/Pani kandydatury na pdzniejszym etapie rekrutacji.

. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu

ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

. Podanie Pana/Pani danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest

obligatoryjne, a w pozostalym zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych
skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.




Zalacznik Nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ

SIE O ZATRUDNIENIE
1. Tmig (IMiona) i DAZWISKO .....c.ccooveiiiiieritceeccecc et nan s
2. TMEONA FOUZICOW .......oooiiiiiiiiiiiirireicec ettt ettt ettt see st eeeaseneeneaeeaesesesessens
3. Data UFOAZEIIA ........ovviviiiieeeeeee ettt rens
G, ObYWALEISIWO ......c.ooiiiiiiiiiieetec ettt ettt ees et e s e e ae s e eenersesses
S. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondencji) ................cooveeeeeemeeeemeneeeeeerererenens

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupehiajace

..............................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

............................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tno$ci, zainteresowania

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
11. Oswiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym

Seria ..o, 11 PR WYAANYIM PYZEZ ...t

...............................................................................................

.......................................................................................... R T P PR P Y PR R TRy

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Wiasciwe podkreslic.



Zatacznik Nr 2 do ogloszenia

....................................

(imig i nazwisko)

Oswiadczenie
kandydata ubiegajgcego si¢ o stanowisko urzednicze

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu karnego tj. podawanie nieprawdy lub zatajanie
prawdy, oswiadczam iz:

1) nie bytam skazana/ nie bytem skazany* prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, zgodnie z art. 6 ust. 3
pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2022 r. poz.
530);

2) posiadam petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz. U. 22022 r. poz. 530).

....................................................

(czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3 do ogloszenia

(imig i nazwisko)

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele
rekrutacji na stanowisko urzednicze:

"ds. BHP w Urzedzie Gminy Sejny"

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w dokumentach
przekazanych przeze mnie w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze: ds. BHP w Urzedzie Gminy
Sejny.

Podstawa prawna udzielenia zgody — Rozporzqdzenie 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych (RODO — Dz. Urz.
UELz2018r. Nr. 127/2).

....................................................

(czytelny podpis)






