OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze Urzedzie Miejskim
w Lezajsku stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 17/2019 Kierownika Urzgdu
— Burmistrza Lezajska z dnia 18 grudnia 2019 r.

Burmistrz Lezajska oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lezajsku, ul. Rynek 1, 37-300 Lezajsk

1. Stanowisko pracy: osoba wykonujaca zadania podinspektora w Kancelarii Ogolnej

2. Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

1)

2)
3)

obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z peini praw
publicznych, brak skazania za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie:

wyzsze lub

Srednie 1 co najmniej 3 letni staz pracy

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

znajomo$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego. Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,

biegta obstuga komputera 1 urzagdzen biurowych,

znajomos$¢ systemow obiegu dokumentow w JST,

doswiadczenie w pracy w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

przyjmowanie korespondencji przychodzacej do urzedu,

skanowanie 1 rejestracja przesytek w EZD RP,

dekretacja i rozdzielanie korespondenc;ji,

wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zwigzanych z dokumentacjg wptywajaca do
urzedu,

prowadzenie sktadow chronologicznych dokumentéw wpltywajacych do urzedu,
przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji 1 przekazania do Archiwum
Zaktadowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1)
2)

3)

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,

zatrudnienie w pelnym wymiarze etatu, od 17 lutego 2026r. pierwsza umowa o prac¢ na
stanowisku urzedniczym na okres 6 miesigcy; po pozytywnym wyniku egzaminu z
stuzby przygotowawczej kolejna umowa o pracg,

wynagrodzenie zgodne z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25



pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
regulacjami wewnetrznymi urzedu — z wymienionymi przepisami nalezy zapoznac si¢
przed rozmowa kwalifikacyjng w Urze¢dzie Miejskim w Lezajsku pok. nr 14.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzg¢dzie Miejskim w Lezajsku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z opisem dotychczasowego przebiegu pracy, zdobytego doswiadczenia
1 umiejetnosci

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru zamieszczonego
na stronie BIP urzgdu w zaktadce Praca,

3) CV zinformacjami o wyksztatceniu wraz z ewentualnym opisem dotyczacym przebiegu
pracy zawodowej,

4)  kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje oraz
kompetencije,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczen o zatrudnieniu,

6) oswiadczenia kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim, posiadaniu pelnej
zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, braku skazan
za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe
umyslne,

7)  kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych uzyskanie innych kwalifikacji i kompetencji,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow
posiadajacych stopien niepelnosprawnosci).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: oferta oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
opatrzone klauzulg podpisang przez sktadajacego:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.”

Dane dotyczace imienia i nazwiska kandydata oraz jego adres zamieszkania stanowig
informacj¢ publiczng.

7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow.
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu lub przesta¢
poczta na adres Urzedu Miejskiego w Lezajsku ul. Rynek 1, 37-300 Lezajsk w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ”Nabor na stanowisko: osoba wykonujaca zadania podinspektora
w Kancelarii Ogoélnej” w terminie do 2 lutego 2026 roku. (decyduje data faktycznego
wplywu do Urzedu).
Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17/2019 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lezajsku.
Analizowane pod wzgledem formalnym beda dokumenty, ktére zostaty ztozone wytacznie
w ramach dokumentacji aplikacyjne;.

Kandydaci speiniajacy wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe¢ kwalifikacyjng
telefonicznie.



Oferta ztozona na konkurs moze by¢ wycofana przez osob¢ aplikujaca, w momencie
otwarcia dokumentacji przez sprawdzeniem formalnym aplikacji. Osoba ktora chce wycofaé
swojg oferte , powinna ztozy¢ stosowne oswiadczenie w formie pisemnej w pokoju nr 14
Urzedu Miejskiego w Lezajsku ul. Rynek 1.

Informacje o ogloszonym naborze na wolne stanowisko pracy oraz jego wynikach
umieszczone beda na tablicy ogloszeh UM oraz na stronie internetowej BIP w zakladce
Praca.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i1 zostaly odnotowane w protokole, sa przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie spelnity wymogow formalnych przechowywane sa
przez okres 3 miesiecy od zakonczenia postgpowania konkursowego. Po uptywie tego
okresu kandydat ma prawo odebra¢ dokumenty aplikacyjne do konca miesigca
kalendarzowego po uptywie okresu ich przechowywania. W przypadku ich nieodebrania po
tym okresie sg niszczone w sposob trwaly.

Procedura zgloszen wewngtrznych wynikajaca z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zamieszczona jest w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Lezajsku w zaktadce ,,Zglaszanie nieprawidtowosci”

Lezajsk, dnia 21 stycznia 2026r.

Burmistrz Lezajska

Podpisany elektronicznie przez
Krzysztof Jerzy Trebacz
21.01.2026
13:54:30 +01'00'
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