OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urze¢dzie Miejskim w Boguszowie-Goreach, P1. Odrodzenia 1

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gore
oglasza nabor osoby na stanowisko
Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach

wymiar czasu pracy — | etat (pelny wymiar czasu pracy)

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbedne:

1.
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Obywatelstwo polskie lub pafistw Unii Europejskiej lub innych pafistw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wyksztatcenie min. érednie.

Minimum 2-letni staz pracy.

Biegla obstuga komputera.

Posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.

2. Wymagania dodatkowe:
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Umiejetnoé¢ organizacji wlasnej pracy.
Samodzielnodé, dokladnosé, systematycznosé.
Terminowosc | zaangazowanie,
Komunikatywnosé.

Wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu, w tym:

a) weryfikowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzgcej zgodnie z zakresem dziatania
komérek organizacyjnych Urzedu,

b) rejestrowanie i skanowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,

¢) wystawianie potwierdzen zlozenia korespondencji w Urzedzie,

d) przekazywanie korespondencji kierowanej do gminnych jednostek organizacyjnych
i spotek miejskich,

e) prowadzenie punktu wymiany korespondencji pomiedzy komérkami organizacyjnymi
Urzedu.

Obstuga kanaléw elektronicznych, w tym:

a) uwierzytelnianie wydrukéw pism,

b) weryfikowanie podpisu elektronicznego.

Obstuga podawczej skrzynki elektronicznej e-mail, w tym szyfrowanie i przekazywanie

elektronicznie bezposrednio na sekretariaty korespondencji e-mail dotyczacej gminnych

jednostek organizacyjnych oraz spotek miejskich.



4. Obstuga klientow Urzedu, w tym:
a) udzielanie informacji z zakresu funkcjonowania Urzedu,
b) wydawanie wnioskéw, formularzy i deklaracji w sprawach prowadzonych przez Urzad,
¢) pomoc przy wypelnianiu wnioskéw, formularzy i deklaracji,
d) weryfikowanie kompletnoci i prawidlowosci skiadanej przez klienta dokumentacji.
5. Prowadzenie badan ankietowych satysfakeji klienta.
6. Inicjowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych z podnoszeniem standardéw obstugi klienta.
7. Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie obiegu dokumentéw.

Szezegolowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawee po nawigzaniu stosunku pracy.

4. Informacja o poczatkowej wysokosci wynagrodzenia, lub jego przedziale:

I. Wynagrodzenie zasadnicze od 5 030,- do 6 500,- zt brutto — zgodnie z kategorig zaszeregowania

(w zaleznosci od poziomu wyksztalcenia i stazu pracy);

2. Dodatek za wieloletnig pracg — wysoko$¢ zalezna od stazu pracy (przyznawany za min. 5 lat
pracy);

3. Dodatek funkeyjny;

4. Dodatek specjalny;

5. Dodatkowe wynagrodzenie roczne;

6. Premie uznaniowe, nagrody (w tym jubileuszowa).

5. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach w pomieszezeniu biurowym
usytuowanym na parterze, w tym koniecznoé¢ poruszania sie po calym budynku oraz poza
budynkiem. Budynek, w ktérym znajduje si¢ miejsce pracy nie jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych (bariery architektoniczne: schody, brak windy). Stanowisko zwiazane z pracg przy
komputerze. Komputer wyposazony w niezbgdne oprogramowanie. Staly i bezposredni kontakt
z klientem.

6. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.

Zyciorys (CV),

Podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub

zaswiadczenie o stanie odbytych studiow).

5. Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach oraz o posiadanych
uprawnieniach,
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6. Podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z pelni praw publicznych,
7. Podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.
8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ (w przypadku kandydata - osoby

niepetnosprawnej).
9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego — nie dotyczy
obywateli polskich.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy sklada¢ osobiscie
w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach, Plac Odrodzenia 1, pok. 005 (Punkt Obstugi
Klienta) lub poczta na adres Urz¢du z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Boguszowie-Gorcach” w terminie do dnia
12 czerwea 2026 r. (wlgeznie) do godz. 13.00. Aplikacje, ktdre wplyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢é opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1000 ze zm ) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizyeznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO)”

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Goreach:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyl 6%.

8. Dodatkowe informacje:

1. kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spelnia wymogéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

2. kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego
etapu naboru,

3. informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu,

4. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dolaczone do jego akt osobowych,

5. dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw mozna bedzie odebraé osobiscie w Urzedzie
Miejskim w Boguszowie-Gorcach w pokoju Nr 108, w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej. Nieodebrane dokumenty zostana protokolarnie zniszczone przez

Komisjg Rekrutacyjna.

Boguszéw-Gorce, dnia 29.05.2026 1.

Sporz.: M. Szem'w}_cg



BOGUSZOW-GORCE
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Urzad Miejski w Boguszowie - Goreach
Pl. Odrodzenia 1
58 - 370 Boguszéw - Gorce

Klauzula informacyjna dotyczqca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z naborem na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Boguszowie — Gorcach

TOZSAMOSC I DANE
KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Administratorem danych osobowych os6b kandydujacych na wole stanowisko
urzednicze jest Burmistrz Miasta Boguszéw — Goree Plac Odrodzenia 1, 58-370
Boguszéw-Gorce, tel.: (+48 74) 84 49 311, fax +48 74 84 49 165 e- mail

sekretariat@boguszow-gorce pl

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym osoba kandydujgca
na wolne stanowisko urzednicze moze sie skontaktowac poprzez ¢ - mail:
iodo@boguszow-gorce.pl Iub pisemnie na adres siedziby administratora, Z
inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych,

CELE PRZETWARZANIA

Dane osobowe osoby kandydujacej na wolne stanowisko urzednicze bedg przetwarza-
ne w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

PODSTAWA PRAWNA
PRZETWARZANIA

Dane osobowe osoby kandydujacej na wolne stanowisko urz¢dnicze beda
przetwarzane na podstawie:

- art. 6 ust, 1 lit ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietmia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku =
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. | z pézn. zm.) - przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- art. 6 ust, 1 lit a — dobrowolna zgoda na przetwarzanie danych osobowych — w
przypadku podania innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa.
Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak WYyrazona mozna
odwotaé w dowolnym czasie.

ODBIORCY DANYCH

Dane osobowe osoby kandydujseej na wolne stanowisko urzgdnicze mogs zostad
udostepnione podmiotom i osobom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa,
operatorowi pocztowemu lub kurierowi, w celu przekazywania Korespondencji
papierowej. Ponadto dane osobowe moga byé ujawnione podmiotom, z ktoérymi
administrator zawarl umowg na §wiadczenie ustug serwisowych dla systemow
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu,

OKRES PRZECHOWYWA-
NIA DANYCH

Dane osobowe osoby kandydujacej na wolne stanowisko urzednicze beda
przechowywane przez okresy zgodne z kategoriami archiwalnymi, o ktorych mowa w
zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych lub do
czasu wycofania zgody na przetwarzanie danych.

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Osobie kandydujacej na wolne stanowisko urzednicze przystuguje prawo dostgpu do
trefci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia oraz prawo do
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnoi¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

FPRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

Osoba kandydujaca na wolne stanowisko urzednicze ma prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, iz
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy prawa.

INFORMACJA O DOWOL-
NOSCI LUB OBOWIAZKU
PODANIA DANYCH

Podanie danych jest dobrowolne, jest jednak niezbedne do przeprowadzenia
procedury naboru ma wolne stanowisko urzednicze.




