OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2026
WOJT GMINY MICHALOW

oglasza otwarty i Konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Michalowie

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa
na czas nieokreslony bedzie poprzedzona umowa na czas okreslony, a dla osoby podejmujacej
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym istnieje obowiazek odbycia shuzby
przygotowawcze;j.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Michalowie
Michalow 115
28-411 MICHALOW

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Ds. obslugi sekretariatu.

ITI. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne (konieczne) zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nastgpujace wymagania:

1. obywatelstwo polskie,
. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
4. cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia,
5. posiada¢ wyksztalcenie wyzsze.

2. Znajomos$¢ i umiejetnosé wlasciwej interpretacji przepisow prawnych w szczegélnosSci
z zakresu:

» ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego;

» ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

» ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

»ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

3. Wymagane umiejetnosci (pozadane - dodatkowe):

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania 1 analizowania informacji
oraz sporzadzania prognoz na podstawie materiatow zrodlowych i przyjetych zatozen:
dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegolnosci systemu operacyjnego Windows
oraz pakietu Microsoft Office, w tym edytora tekstu Microsoft Word i arkusza
kalkulacyjnego Microsoft Excel;
umiejetnos¢ obstugi poczty elektroniczne;j;
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
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umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy i ustalania priorytetow;

umiejetnosé szybkiego przyswajania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
prawo jazdy kategorii B oraz gotowo$¢ do odbywania podrézy stuzbowych;

mile widziana znajomos¢ jezykow obcych.
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IV. Wskazanie zakresu zadann wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1.

b)
¢)
d)
€)
f)
g)

h)

i)
k)

)

Do glownych zadan wykonywanych na stanowisku w szczegolnosci nalezeé¢ bedzie:

Prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy, w tym przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie
i wysylanie korespondencji zgodnie z obowiazujacymi przepisami kancelaryjnymi
oraz instrukcja kancelaryjna.

Kompleksowa obstuga biurowa i sekretarska Wojta Gminy, w szczegolnosci:

organizowanie pracy sekretariatu Wojta oraz zapewnienie sprawnego obiegu informacji
1 dokumentow;

prowadzenie kalendarza spotkan Wojta, uzgadnianie terminéw spotkan, narad, konsultacji
i innych wydarzen stuzbowych;

organizowanie i koordynowanie spotkan Wojta z mieszkancami, przedstawicielami instytucji
publicznych, organizacji spotecznych, przedsigbiorcami oraz innymi osobami i podmiotami;
przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ do Wojta, udzielanie podstawowych informacji
organizacyjnych oraz kierowanie spraw do wiasciwych komorek organizacyjnych Urzgdu;
obstuga polaczen telefonicznych, poczty elektronicznej oraz innych kanaléw komunikacji
kierowanych do sekretariatu Wojta;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie do dekretacji oraz monitorowanie obiegu
korespondencji kierowanej do Wéjta;

przekazywanie pracownikom Urzedu informacji o terminach spotkan, narad i innych wydarzen
wynikajacych z kalendarza Wojta;

przygotowywanie materiatow, dokumentéw i informacji niezbednych do spotkan, narad
oraz biezgcej pracy Wojta;

sporzadzanie projektow pism, zaproszen, zawiadomien, notatek stuzbowych i innych
dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu;

czuwanie nad terminowym przekazywaniem dokumentoéw i informacji wymagajacych podjecia
dziatan przez wtasciwe komorki organizacyjne Urzedu;

obstuga organizacyjna wyjazdow stuzbowych Wojta, w tym przygotowywanie dokumentow
zwigzanych z delegacjami i ustalanie szczegolow organizacyjnych;

dbanie o wlasciwa organizacje pracy sekretariatu, estetyke pomieszczen oraz odpowiednie
przygotowanie miejsca spotkan.

Zapewnienie sprawnej komunikacji pomigdzy Wojtem, Zastgpca Wojta, Sekretarzem Gminy,
Skarbnikiem Gminy, komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy
oraz podmiotami zewnetrznymi.

Prowadzenie punktu przyjmowania podan, wnioskéw i innych pism wplywajacych
do Urzedu, wydawanie formularzy niezb¢dnych do zatatwiania spraw oraz udzielanie informacji
organizacyjnych dotyczacych sposobu ich zalatwiania.
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11.

12;
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Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi, wnioski 1 petycje, rejestrowanie
lub przekazywanie dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi procedurami oraz organizowanie
kontaktow z wlasciwymi stanowiskami pracy.

Organizowanie przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta,
Zastepce Wojta i Sekretarza Gminy, zgodnie z ustalonym harmonogramem i obowiazujacymi
zasadami.

Prowadzenie rejestrow i ewidencji zwiazanych z dzialalnoscia Wojta, w szczegdlnosci
rejestru  zarzadzen oraz pism ogolnych, zgodnie z przyjetym podzialem zadan
i obowigzujacymi procedurami.

Prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wojta, w zakresie
powierzonym  pracownikowi, oraz  przygotowywanie dokumentacji Zwigzanej
z ich wydawaniem, ewidencjonowaniem i aktualizacja.

Nadzoér nad wiasciwym przechowywaniem pieczeci urzedowych, zaopatrywanie Urzedu
w pieczecie, prowadzenie ich rejestru oraz organizowanie ich likwidacji zgodnie
z obowigzujacymi zasadami.

Prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych oraz obstuga dokumentacji zwigzane)
z wyjazdami shuizbowymi Wojta i — w zakresie powierzonych obowigzkow — innych
pracownikow Urzedu.

Przygotowywanie, redagowanie i edytowanie pism urzgdowych, zestawien, wykazow,
notatek oraz innych dokumentéw na potrzeby Wojta i sekretariatu.

Obstuga urzadzen biurowych oraz wykorzystywanie systeméw informatycznych
i programdéw komputerowych niezbednych do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych
oraz poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych,
zgodnie z zakresem dostepu i obowigzujacymi przepisami.

Dbanie o wlasciwe zabezpieczenie, przechowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
sekretariatu zgodnie z instrukcjg Kkancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt

oraz obowigzujacymi zasadami archiwizacji.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy,
mieszczacych sie w zakresie obowiazkow pracownika i zgodnych z obowiazujacymi przepisami.

a) informacja o warunkach pracy

Nazwa stanowiska IDs. obslugi sekretariatu.

Srodowisko pracy

1) wymiar czasu pracy: pelny etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo),
2) miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy w Michalowie,

3) praca jednozmianowa swiadczona: od poniedziatku do piatku w godz.
od 7.30 do 15.30.

Brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.




Praca biurowa przy komputerze, wymagajaca duzego stopnial
samodzielnosci oraz wspolpracy ze wszystkimi komoérkami urzedu,
jednostkami organizacyjnymi gminy oraz zewnetrznymi instytucjami
publicznymi.

Praca bedzie sie odbywata w budynku administracyjnym Urzedu Gminy|
w Michalowie. Stanowisko usytuowane na parterze budynku.
Praca wykonywana na terenie jednostki (pomieszczenia biurowe 1 sale,
w ktorych wykonywana jest praca, pozostata infrastruktura budynku tj.
sanitariaty, korytarze, schody).

W budynku jest winda, ciagi komunikacyjne umozliwiajg
przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Osoba zatrudniona na ww.
stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, biurowy, pracuje na
dokumentach, wysitek umystowy. Pracownik w czasie pracy uzytkuje
monitor ekranowy ponad 4 godziny w trakcie zmiany roboczej, wyjazdy
stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi w ramach
obowigzkow stuzbowych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
oraz poleceniami kierownika jednostki.

Srodki pracy Komputery, drukarka, kserokopiarka 1 typowe narzedzia re¢czne
niezbedne w pracy biurowej.

'Wymagania Prace na tym stanowisku zalicza si¢ do prac lekkich pod wzgledem

psychologiczne, fizyczne |obciazenia fizycznego. Nie wymaga ona szczegdlnych wiasciwosci

i zdrowotne psychofizycznych, cho¢  wymaga dobrej  komunikatywnosci

i aktywnosci. Stanowisko nie wymaga szczegolnych predyspozycji
zdrowotnych, poza ogélng zdolnoscia do wykonywania pracy
potwierdzong zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Od pracownikow
wymaga si¢ podstawowych badan lekarskich. Wymagana jest
sprawnos¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

b) informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Michalowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz 6%.

V. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru dostgpnego
na stronach www.bip.michalow.pl lub mozliwego do pobrania w sekretariacie Urzedu Gminy
w Michatowie,

4. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) lub inne
dokumenty potwierdzajace zatrudnienie, np. zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu w okresie od...
do... (dokument umowy o prace, powolania itp. nie jest potwierdzeniem okresu zatrudnienia),

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6. inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych,

7. o$wiadczenia kandydata:




- stwierdzajace, iz posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych, zawierajace klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem Swiadomy odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia”,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

- owyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych RODO) (Dz.Urz. UE 2016 L Nr 119) — wzér w zalaczeniu,

- stwierdzajace, iz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karme 1 skarbowe
oraz, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe zawierajace klauzulg o nastepujacej
tresci: ,, Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia™.

W przypadku wyboru, kandydat bedzie zobowigzany dostarczy¢ oryginal aktualnego zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, zobowiazany jest do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem
do korespondencji i numerem telefonu kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — ds. obstugi sekretariatu” nalezy sktadac - w sekretariacie Urzgdu Gminy w Michatowie
(pok. Nr 1) osobiscie w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w
Michalowie, Michatow 115, 28-411 Michatow — w terminie do dnia 30 pazdziernika 2026 r.

W przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date¢ doreczenia do Urzedu
uwaza si¢ date i godzine otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (dat¢ wplywu do Urzedu).

Dokumenty doreczone po ww. terminie nie sa rozpatrywane i podlegaja zwrotowi.

VILI. Inne informacje.

1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja powotana
zarzadzeniem Nr K.24.2026 Wojta Gminy Michatéw z dnia 14 pazdziernika 2026 r. w sprawie
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Michatowie.

2. Postepowanie konkursowe obejmuje: analiz¢ formalna zlozonych dokumentow irozmowy
z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne. przeprowadzane przez Komisje Rekrutacyjna
powotang przez Wéjta Gminy.

3. Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione
o zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu konkursu indywidualnie droga elektroniczna
lub telefonicznie w dniu 2 listopada 2026 r.

4. Od dnia 3 listopada 2026 r. od godz. 10" komisja prowadzi¢ bedzie indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami.



5. W przypadku wyboru osoby, ktéra po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, umowe o prace zawiera
si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania
stosunku pracy za wypowiedzeniem. W okresie zatrudnienia pracownik jest zobowiazany odby¢
stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Michatowie, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Michalowie
oraz na stronie internetowej urzgdu (www.michalow.pl).

Michatéw, dnia 14 pazdziernika 2026 r. WOJ INY

Bogustay Kowalczyk

Sporzadzita: Ewa Gidel-Stefaniec



Zalgcznik
do ogloszenia o naborze

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych
wraz z informacja RODO
Wyrazam dobrowolnie zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy w
Michatlowie, z siedziba Michatow 115, 28-411 Michaléw, zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE 2016 L Nr
119).
Zostalam/em poinformowanaly iz zgoda moze zosta¢ przeze mnie wycofana w kazdym czasie.

o TAK, wyrazam zgodeg o NIE

Ponadto, wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy w
Michatowie, z siedzibg Michatow 115, 28-411 Michalow, zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych rowniez w celu realizacji przysztych proceséow rekrutacyjnych, zgodnie z RODO.
Zostatam/em poinformowanaly, iz zgoda moze zosta¢ przeze mnie wycofana w kazdym czasie.

o TAK, wyrazam zgode o NIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO, informuje sig, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Michatowie z siedziba Michatdéw 115,
28-411 Michatow, adres e-mail: ado@michalow.pl, nr tel.: 41 356-52-43.

2. W sprawach zwigzanych z ochrona swoich danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji i proceséw przysziej
rekrutacji, na podstawie przepisu prawa: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy zgodnie z art. 6 ust.
1 pkt ¢ RODO oraz na podstawie dobrowolnych zgéd wyrazonych przez Pania/Pana zgodnie z art. 6 ust. | pkt
a RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji, zas w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do celow przyszlych procesow rekrutacyjnych, do czasu zgtoszenia
sprzeciwu wzgledem ich przetwarzania, ale nie krocej niz przez okres wynikajacy z kategorii archiwalnej
danej sprawy.

5. Informujemy o prawie zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych,
do ich sprostowania, usunigcia, jak réwniez prawie do ograniczenia ich przetwarzania, prawie
do przenoszenia danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

6. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia wskazanego na wstepie.

7. Informujemy o prawie do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodnos¢ =z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale jest to warunkiem uczestnictwa przez Panig/Pana
w procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Urzad Gminy w Michalowie. Konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesach rekrutacyjnych.
9. Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, organizacji
migdzynarodowych ani innych odbiorcéw danych oraz ze nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany
i nie beda profilowane.

data i podpis kandydata






