OGLOSZENIE O NABORZE

Urzad Miasta ul. Pocztowa 1, 59-50 Wojcieszow,
zatrudni pracownika na stanowisko urzednicze ds. kancelaryjnych
w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Okreslenie stanowiska (dodatkowe informacje):

Forma zatrudnienia: z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o pracg, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Przewidywany termin zatrudniania: kwiecien 2025 r.
Liczba stanowisk: 1

II. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

3) wyksztalcenie: $rednie; staz pracy — 5 lat;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

7) brak mozliwosci zatrudnienia, w przypadku wykonywania zaje¢ pozostajacych
w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktore kandydat na pracownika, bedzie
wykonywa¢ w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi
Z ustawy;

8) brak mozliwo$ci zatrudnienia, jezeli miedzy osoba ubiegajaca si¢ 0 zajmowanie stanowiska
objetego naborem, a jego matzonkiem oraz osobami pozostajacymi ze sobg w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, powstalby stosunek bezposredniej
podlegtosci stuzbowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w administracji samorzadowe;j;

2) znajomos¢ przepisOw prawa m.in. w zakresie:
a) ustawa z dnial4 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego;
b) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
C) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
d) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych;
e) ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych;
f) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1);



g) akty wykonawcze do ww. ustaw, w tym rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow panstwowych;
h) akty prawa miejscowego.

3) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci obstuga pakietu MS Office;

4) dyspozycyjnos¢, mobilno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, planowania i organizacji pracy,
stosowania odpowiednich przepiséw, terminowos$¢, odpowiedzialno$¢, podejmowanie
decyzji 1 samodzielnego rozwigzywania problemow, umiejetnos$¢ interpretacji przepisow
prawa, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista.

I11. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie sekretariatu i obstlugi organizacyjnej Burmistrza i Sekretarza.

1) Rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu.

2) Obstuga skrzynki ePUAP oraz E doreczenia.

3) Rozdzielanie korespondencji wychodzacej, w tym przekazywanie jej goncom.

4) Udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw oraz kierowanie interesantow do
wiasciwych stanowisk.

5) Pomoc osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie.

6) Ewidencjonowanie i udostgpnianie aktow prawnych stanowionych przez Burmistrza.

7) Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza.

8) Organizowanie przyjmowania skarg, wnioskéw i interwencji przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza i Sekretarza.

9) Prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow.

10) Prowadzenie Centralnego Rejestru Informacji Publicznej i Petycji.

11) Prowadzenie Rejestru Delegacji Stuzbowych.

12) Terminowe opracowywanie sprawozdan w zakresie merytorycznym stanowiska.

13) Wykonywania czynnos$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi, dekorowaniem
budynkow 1 pomieszczen Urzedu w czasie sesji RM, $wigt panstwowych i innych
okolicznosci z zachowaniem nalezytej powagi.

14) Wspoélpraca z koordynatorem ds. dostepnosci w zakresie realizacji zadan stuzgcych
zapewnieniu dostgpno$ci, okre§lonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r
o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Prowadzenie zadan z zakresu ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoSci
kulturalnej.

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawanie stypendiow sportowych i nagrod za wysokie
osiggnigcia sportowe.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu.

3. Prowadzenie zadan z zakresu turystyki i informacji turystycznej.

1) Podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania turystyki i rekreacji poprzez wspoétdziatanie
z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi.

2) Podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie promocji i waloréw turystycznych gminy
(prospekty reklamowe, oznakowanie szlakow turystycznych, baza danych o miejscach
noclegowych).

3) Prowadzenie catoksztaltu spraw wspotpracy Gminy z zagranica.

4) Stata aktualizacja danych zawartych w Dolnos$lgskiej Sieci Informacji Turystycznej
1 na stronie internetowej Urzgdu Miasta Wojcieszow w zakresie turystyki.

5) Wspolpraca ze wszystkimi instytucjami dziatajgcymi na terenie gminy w celu pozyskania
informacji w zakresie turystyki.

6) Wydawanie i kolportaz materialtdow promocyjnych i informacyjnych.

7) Nadzor nad szlakami rowerowymi i turystycznymi.

8) Wspolpraca z organizacjami turystycznymi 1 innymi instytucjami  dziatajacymi
w obszarze turystyki.

9) Wspolpraca z PTTK w zakresie wykonania i utrzymania szlakow turystycznych.

10)  Realizowanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych.



11)  Prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, niebedacych obiektami
hotelarskimi oraz ewidencji p6l biwakowych.

3. Prowadzenie zadan z zakresu ustawy o dzialalnosci leczniczej.

1) Wspotpraca z kierownikiem SP ZOZ Przychodnia Rejonowa w Wojcieszowie w celu
zapewnienia prawidtowego stanu podstawowej opieki zdrowotnej mieszkancom gminy.

2) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Rady Spotecznej SP ZOZ Przychodnia
Rejonowa w Wojcieszowie.

3) Sporzadzanie sprawozdawczosci z dziatalnosci placowek opieki medycznej w miescie.

4) Opracowywanie programu promocji zdrowia.

5) Przygotowywanie  postgpowan konkursowych na wykup $wiadczen zdrowotnych
1 programow zdrowotnych.

6) Nadzor nad realizacja uméw, porozumien na realizacje S$wiadczen zdrowotnych
1 programow zdrowotnych.

7) Wspolpraca z niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej z terenu gminy.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem godzin pracy aptek ogolnodostgpnych na
terenie gminy.

9) Prowadzenie rejestru i przygotowywanie dokumentow dotyczacych tworzenia, przeksztatcania i
likwidacji publicznego zaktadu opieki zdrowotne;.

10)  Koordynowanie i wspieranie dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych, w tym wspotpraca z
Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoteczne;.

4. Prowadzenie archiwum zakladowego.

1) Przyjmowanie akt, prowadzenie ich ewidencji oraz przechowywanie i zabezpieczenie przed
zniszczeniem i utratg dokumentacji archiwalnej i niearchiwalne;.

2) Udostegpnianie akt na wniosek do celow stuzbowych i naukowo — badawczych.

3) Nadzor nad poprawnoscig stosowania klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentow
wytwarzanych w Urzedzie.

4) Dokonywanie przegladow i wydzielanie akt.

5) Przygotowywanie i przekazywanie akt kategorii "A" do Archiwum Panstwowego.

6) Brakowanie oraz inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

5. Sprawy administracyjno-gospodarcze urzedu.

1) Organizacja i nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynku Urzedu.

2) Zamieszczanie ogloszen i informacji z zakresu spraw prowadzonych przez urzad.

3) Zarzadzanie i gospodarowanie budynkiem urzedu.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami biezacymi oraz konserwacjg budynku Urzgdu.

5) Zlecanie do wykonania prac gospodarczych, w tym prac konserwacyjnych i remontowych
sprzetu biurowego 1 wszelkich instalacji.

6) Zlecanie prac remontowych i inwestycyjnych poprawiajacych warunki pracy pracownikow
Urzgdu, we wspotpracy z firma IT.

7) Prowadzenie racjonalnej gospodarki istniejacego wyposazenia technicznego w zakresie
facznosci telefonicznej przewodowej 1 bezprzewodowe;.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia, jego konserwacja oraz dokonywanie
kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku 1 pomieszczen Urzedu przed wlamaniem, kradzieza
1 nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu.

9) Zaopatrywanie Urzedu w materiaty i pomoce biurowe, druki, sprzgt, wyposazenie itp.

10)  Zlecanie wykonania pieczeci urzedowych i pieczatek prowadzenie ewidencji w tym zakresie
oraz likwidacja nieaktualnych pieczatek.

11)  Prowadzenie gospodarki odpadami niebezpiecznymi i surowcami wtornymi wytworzonymi
w Urzedzie.

12)  Sprawowanie nadzoru nad przenoszeniem S$rodkow trwatych i pozostalych s$rodkow
trwatych w dyspozycji Urzedu przez pracownikow.

6. Obsluga Biuletynu Informacji Publicznej.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w budynku Urzedu Miasta w Wojcieszowie, przy ulicy Pocztowej 1, na pigtrze,



zwigzana z obstuga monitora ekranowego powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

rozmowami  telefonicznymi,  sprzgt  biurowy  nieprzystosowany dla  0sob
z niepelnosprawnoscig (dot. niepelnosprawnosci ruchowej, 0s6b niedowidzacych
i niestyszacych).

2. Szkolenia, zmienne tempo pracy, praca w stresie i pod presja czasu.

3. Przemieszczanie si¢ migdzy kondygnacjami budynku.

4. Budynek, pomieszczenie biurowe oraz pomieszczenia sanitarne (za wyjatkiem parteru)
niedostosowane dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim, obiekt jest wyposazony
w podjazd.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%. W zwigzku z powyzszym ma
zastosowanie zasada pierwszenstwa w zatrudnianiu na stanowisku urz¢dniczym okreslona w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

V1. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) zbidr oswiadczen dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg. wzoru opublikowanego
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Wojcieszowie);

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych:
a) posiadane wyksztalcenie;
b) dokumenty potwierdzajgce przebieg zatrudnienia;
€) posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnien;

5) kwestionariusz osobowy (wg. wzoru opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta w Wojcieszowie);

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wg. wzoru opublikowanego w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta w Wojcieszowie);

7) mile widziane referencje.

Kserokopie dokumentow, ktére sklada kandydat powinny by¢é przez niego potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem.

Dokumenty sktadane w oryginale winny by¢ opatrzone wtasnor¢cznym podpisem.

Wymagane dokumenty zawarte w ztozonej ofercie pracy musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac
ztozone wraz z thumaczeniem.

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Zainteresowani kandydaci proszeni s3 o skladanie wymaganych dokumentow w sekretariacie
Urzedu Miasta w Wojcieszowie - | pietro, pok. nr 12 w godzinach pracy urzedu lub za
posrednictwem operatora pocztowego na adres:

Urzad Miasta ul. Pocztowa 1, 59-550 Wojcieszow, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,,Oferta na stanowisko ds. kancelaryjnych”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 marca 2025 r. do godz. 10.00

VIIl. Dodatkowe informacje:
1. Zatrudnienie nastapi na stanowisko adekwatnie do doswiadczenia i kwalifikacji posiadanych



przez kandydata wytonionego do zajmowania stanowiska objetego procesem naboru.

2. Przez staz rozumie si¢ okres zatrudniania za podstawie umowy o pracg, powotania, wyboru,
mianowania lub spotdzielczej umowy o prace.

3. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Miasta po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie lub pisemnie poinformowani
o terminie dalszej procedury naboru.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miasta
Wojcieszow gminawojcieszow.bipgmina.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzg¢dzie Miasta
Wojcieszow ul. Pocztowa 1.

6. Urzad zastrzega sobie prawo odwotania lub uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Wojcieszoéw, dnia 4 marca 2025 r. Elektronicznie
podpisany przez

BURMISTRZ Stawomir Piotr
dr inz. Stawomir Maciejczyk Maciejczyk
Data: 2025.03.04
12:41:19 +01'00'

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Wojcieszow, z siedziba w Wojcieszowie (59-
550), przy ul. Pocztowej 1. Z administratorem mozna skontaktowaé si¢ mailowo: miasto@wojcieszow.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@wojcieszow.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit.a
0g6lnego rozporzadzenia o ochronie danych;

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga byé
udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgdg do czasu zakonczenia rekrutacji;

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnicciem;

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktorych mowa w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze zlozona
oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.
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