Wasilkow, 27.04.2026 1.

SS.2111 .Q....’ZO?.G.KD

Burmistrz Wasilkowa
oglasza nabdr na stanowisko
REFERENT PRAWNO-ADMINISTRACYJNY/
REFERENTKA PRAWNO-ADMINISTRACYJNA

Oferte na stanowisko w Ztobku Miejskim w Wasilkowie (ul. Krucza 29, 16-010 Wasilkow)

moze ztozy¢ kandydat/ka spelniajgcy/a nastepujgce wymagania;

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

9]
2)

3)

4)
5)

6)
7

§)
9)

posiada obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze na kierunku: administracja, ekonomia, prawo lub wyksztalcenie $rednie
i co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku;

biegla znajomos¢ komputera w zakresie oprogramowania biurowego, obstuga urzadzen
biurowych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne Scigane

z oskarzenia publicznego ani za umysine przestepstwo skarbowe;

nie figuruje w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym;

nie jest i nie byl/a pozbawiony/a wiadzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie zostala
zawieszona ani ograniczona;

wypetnia obowigzek alimentacyjny (jezeli zostal natozony);

daje r¢kojmie nalezytego sprawowania opieki nad dzieémi;

10) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku referenta prawno-administracyjnego;
11) cieszy sig¢ nieposzlakowang opinig.

Przed zatrudnieniem kandydat/ka zostanie zweryfikowany w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym oraz zobowigzany/a bedzie do przediozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego.

1I. WYMAGANIA DODATKOWE:

I) znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,

a w szezegOlnosci przepiséw ustaw: o opiece nad dzie¢mi do lat 3, o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, Kodeks postepowania administracyjnego, o
dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Prawo zaméwiein publicznych;

2) doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadaii;

3) prawo jazdy kat. B;

4) umiejgtnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku;
5) umiejetnosé pracy w zespole;

6) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisdw;

7) umiejetnosé analitycznego myslenia i wyciagania wnioskéw;

8) umiejgtnosé skutecznego komunikowania sie;

9) sumiennos¢, obowigzkowosé, dobra postawa etyczna.



III. ZAKRES OBOWIAZKOW NA DANYM STANOWISKU:

1) obshuga kancelaryjno-biurowa ztobka;
2) obstuga korespondencji, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcja kancelaryjng obiegu

dokumentow;

3) przygotowywanie dokumentéw wewnetrznych na potrzeby jednostki;

4) zamawianie sprzgtu oraz materiatéw biurowych, gospodarczych itp. na potrzeby ztobka;

5) prowadzenie ksiag inwentarzowych i dokumentacji z tym zwiazanej;

6) obstuga strony internetowej oraz prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji
Publicznej (BIP);

7) obstuga aplikacji do biezacej dzialalnosci ztobka;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacjg do ztobka;

9) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych;

10) obstuga interesantow,
11) wykonywanie innych polecen dyrektora wynikajacych z organizacji pracy ztobka.

IV. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Ztobku Miejskiego w
Wasilkowie ul. Krucza 29.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Poczatek zatrudnienia: lipiec/sierpien 2026 r.

Liczba wolnych stanowisk: 1

Pierwsza umowa o pracg na czas okreslony — 12 miesi¢ey.
Wynagrodzenie zasadnicze brutto: 5400 zt.

Pracownikowi przystugujg ponadto dodatki wynikajace z przepisdéw prawa pracy, w tym m. in.
dodatek za wieloletnig prace oraz inne swiadczenia przewidziane dla pracownikéw samorzadowych,
a takze dodatek motywacyjny w wysokosci 1000 zI brutto miesigcznie (na okres nie dhizszy niz
obowigzywanie rzadowego programu pn., ,Dofinansowanie wynagrodzen w postaci dodatku
motywacyjnego oraz kosztow skladek od tych wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w
samorzadowych instytucjach opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 na lata 2024-2027").

V. MIEJSCE I OTOCZENIE ORGANIZACYJNO TECHNICZNE STANOWISKA PRACY:

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w zakresie
niezbgdnym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy
znajduje si¢ w parterowym budynku. Szeroko$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem
inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie si¢ woézkiem, toaleta
przystosowana dla wézkow inwalidzkich.

VL. OFERTY KANDYDATOW NA STANOWISKO REFERENTA/KI PRAWNO-
ADMINISTRACYJNEGO/EJ muszag zawiera¢ podpisane przez kandvdata/ke nastepujace
dokumenty (kopie dokumentéw dolaczonych do oferty musza byé potwierdzone za zgodnosé z
oryginalem przez kandvdata/ke) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

2) CV;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;



6) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
- 0 niekaralnosci,
- o niefigurowaniu w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,
- 0 niepozbawieniu wiadzy rodzicielskiej,
- 0 wypelnianiu obowigzku alimentacyjnego (jesli dotyczy),
- 0 stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie,
- o rekojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzieé¢mi;

7) oswiadczenie o poinformowaniu o obowiazujacej w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie
procedurze zgloszen wewnetrznych;

8) klauzula zgody kandydata/ki na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji
w brzmieniu: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza
Wasilkowa w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko referenta/ki
prawno— administracyjnego/ej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.”

9) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ - w przypadku, gdy kandydat/ka posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych: nie dotyczy (na

dzien ogtoszenia konkursu brak oséb zatrudnionych w instytucji).

IX. Dokumenty nalezy skiada¢ w Urzedzie Miejskin w Wasilkowie ul. Bialostocka 7,
w Biurze Obstugi Interesanta — parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki, 7.30-15.30 w pozostale dni
robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy
naboru na  stanowisko referenta  prawno-administracyjnego/ referentki prawno-
administracyjnej w Zlobku Miejskim w Wasilkowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
15.05.2026 r. (do godz. 15:30). Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie beds
rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytka pocztowg muszg by¢ dorgczone w powyzszym terminie.

X. Osoby spelniajagce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng
w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz na tablicy ogloszen Urzedu. Dokumenty
0s0b niezakwalifikowanych mozna bgdzie odebraé osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w
pokoju Nr 24, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

Fuckiewicz



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wasilkowa, Urzad Miejski w
Wasilkowie, ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow.

Kontakt do Inspektora  Ochrony Danych: Urzad Miejski w  Wasilkowie,
ul. Bialostocka 7, 16-010 Wasilkdw, tel. 85-71-85-400, e-mail: iod@wasilkow.pl.

Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycza.

Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez okres trzech miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru,
a nastgpnie oferty zfozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Protokoly z
posiedzeft Komisji do spraw naboru posiadajg kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostata
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie,
po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepisdéw
prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dost¢gpu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofaé¢ zgod¢ na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na pézniejszym etapie rekrutacji.
Przyshiguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad
Ochrony Danych.

Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym
zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia

kandydatury.



