OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 7 lipca 2026 r.

BURMISTRZ ZDZIESZOWIC
oglasza nabér na wolne stanowisko: Podinspektor/ Podinspektorka
w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Zdzieszowicach

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) minimalny staz pracy: nie jest wymagany;

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze na kierunku: administracja, prawo;

2) doswiadczenie zawodowe:

a) poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci bedzie dodatkowym atutem;

b) w urzedach administracji publicznej bedzie dodatkowym atutem;

3) znajomo$¢ aktéw prawnych niezbednych do realizacji zadan na ww. stanowisku w tym m. in.:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662);

b) Statutu Gminy Zdzieszowice (Dz. Urz. Woj. Op. z 2018 r. poz. 2834 z pozn. zm.),

¢) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zdzieszowicach (Zarzadzenie Nr SG.120.6.2020
Burmistrza Zdzieszowic z dnia 30 stycznia 2020 r. - dostepny na stronie Biuletynu [nformacji Publicznej
https://bip.zdzieszowice.pl w menu: Urzad Miejski);

d) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. kodeks wyborczy (Dz. U. z 2025 r. poz. 365);

e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 r. poz. 1691);

f) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. 22018 r. poz. 870);
g) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67 ze zm.);

4) umiejetno$é interpretacji i stosowania odpowiednich aktéw normatywnych oraz przepisow z zakresu
wykonywanych zadaf;

5) doktadnos$é, terminowosé, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, sumiennosé i rzetelnos¢, wysoka kultura
osobista;

6) umiejetnos¢ organizacji pracy wihasnej.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zadania gtéwne:

a) podejmowanie czynnosci zapewniajacych przewodniczgcemu sprawne kierowanie pracami rady i jej
komisji;

b) wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem sesji i posiedzen
komisji;

c) protokotowanie obrad sesji Rady Miejskiej, kompletowanie protokotéw z sesji i komisji problemowych,
interaktywna obstuga posiedzen sesji Rady Miejskiej (zarzadzanie glosowaniem);

d) obstuga obrad komisji Rady Miejskie;j;

e) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Rady
Miejskiej;

f) prowadzenie rejestru uchwal oraz przekazywanie podjetych uchwal Rady Miejskiej do Wojewody
Opolskiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz publikacji w Dzienniku Urzgdowym Woj. Opolskiego;

g) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych;

h) prowadzenie spraw skarg i wnioskow w Urzedzie Miejskim, zgodnie z dziatem VIII ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, Zarzadzeniem
Burmistrza Zdzieszowic w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i zatatwianiem petycji w Urzgdzie Miejskim,
zgodnie z ustawg z dnia 11 lipca 2014 r o petycjach;

j) koordynowanie prac Mtiodziezowej Rady Miejskiej oraz Gminnej Rady Senioréw, w tym m. in.
uczestnictwo w posiedzeniach, sesjach, sporzadzanie protokotéw, uchwal dot. ich dziatalnosci oraz
czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem wyboréw do Miodziezowej Rady Miejskiej i Gminnej Rady
Senioréw;

2) zadania pomocnicze:

- biezgca ewidencja, kompletowanie przepiséw prawnych;

- kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum;

- doskonalenie zawodowe, doskonalenie form i metod pracy;

3) zadania okresowe: prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami: do Sejmu i Senatu, Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, Samorzadowymi oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z wyborami fawnikow;

4) zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku: zakres zadan realizowany samodzielnie pod nadzorem
Kierownika Referatu;

5) zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku: nie dotyczy.

4. Informacja o warunkach pracy.

1) pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy.
W przypadku osob podejmujgcych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego, osoby te
zobowigzane s3 do odbycia stuzby przygotowawczej;

2) wymiar czasu pracy: | etat - 40 godzin tygodniowo w systemie jednozmianowym (poniedziatek, wtorek,
czwartek od 7:30 do 15:30, sroda od 7:30 do 17:30, piatek od 7:30 do 13:30);

3) stanowisko: podinspektor/ podinspektorka, (w umowie o pracg osoby wylonionej do zatrudnienia
w wyniku naboru stanowisko pracy zostanie okreslone zgodnie z nazewnictwem wynikajacym
z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych);

4) miejsce pracy: Urzad Miejski w Zdzieszowicach ul. Bolestawa Chrobrego 34;




5) wynagrodzenie zasadnicze miesigczne: 5 060 zt -7 500 zt brutto (odpowiednio do kwalifikacji,
umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zdzieszowicach).

6) dodatek za wieloletnia pracg stanowiacy odpowiedni procent wynagrodzenia zasadniczego brutto
miesiecznie, przystugujacy w wysokosci 5% poczawszy od 5 lat ogdlnego stazu pracy, ktéry wzrasta o 1%
za kazdy przepracowany rok, az do 20% przy stazu pracy wynoszacym 20 lat i wigcej;

7) inne skiadniki wynagrodzenia po spetnieniu warunkow opisanych w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zdzieszowicach wprowadzonego zarzadzeniem Nr SG.
120.13.2018 z dnia 30 lipca 2018 r. (z p6zn. zm.),

8) dodatkowe wynagrodzenie roczne przystugujace po spetnieniu  warunkéw  wynikajacych
z ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 560);

9) nagroda jubileuszowa i odprawa emerytalna po spetnieniu warunkéw opisanych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. ¢ pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

10) praca na pierwszym pigtrze Urzedu Miejskiego w Zdzieszowicach;

11) praca biurowa przy stanowisku komputerowym, powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
bezposredniego i telefonicznego kontaktu z klientem zewngtrznym/ radnymi oraz wspoipracy
z pracownikami innych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zdzieszowicach. Petna obstuga
komputera i urzadzen biurowych.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu czerwcu 2026 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim
w Zdzieszowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Dokumenty i o$wiadczenia niezbedne:

1) list motywacyjny;

2) dane osobowe obejmujace: imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe (np. telefon,
e-mail, adres do korespondencji);

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbgdnego w zakresie wyksztatcenia
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe lub staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;

6) kopie dokumentow poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

7) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

8) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z peini praw publicznych;

10) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

11) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac zajeé
pozostajgcych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje wramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotlujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.




7. Dokumenty dodatkowe

Kopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnos$¢ - w sytuacji gdy kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

8. Formalnosci zwigzane z naborem

1) Kopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;
2) Kandydat przyjmuje do wiadomos$ci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej jego
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135);
3) Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub doreczone
listownie w terminie do dnia 20 lipca 2026 r. (wigcznie) do godz. 153pod adresem:
Urzad Miejski w Zdzieszowicach
Referat Organizacyjny
47-330 Zdzieszowice
ul. Bolestawa Chrobrego 34
4) Dokumenty powinny by¢ umieszczone w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabdér na wolne
stanowisko podinspektor/ podinspektorka w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim
w Zdzieszowicach";
5) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;
6) Dopuszcza sie sktadanie ofert w postaci elektronicznej. Oferta skfadana w postaci elektronicznej powinna
by¢ opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym (skfadanym za pomoca
profilu zaufanego) i zawiera¢ elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych jako zatgczniki do ofert.
Adres skrytki e-puap: ,,/6nv682kdad/SkrytkaESP”;
Adres skrzynki e-Doreczen: ,,AE:PL-74090-49480-GERIJ-09";
7) Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Zdzieszowicach w terminie do dnia 23 lipca 2026r.;
8) Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentoéw pod wzgledem formalnym przez Komisje Rekrutacyjna,
kandydaci, ktérzy zakwalifikujg sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia nastepnego etapu naboru, na ktory skiada sie test
kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna;
9) Na nabdr nalezy zgtosi¢ sie z dokumentem potwierdzajgcym tozsamosé kandydata;
10) Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
https://bip.zdzieszowice.pl (w menu Urzad Miejski);
11) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77 40-64-411, 77 40-64-400;
12) Informacja o0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie  Biuletynu informacji
Publicznej https://bip.zdzieszowice.pl (menu Ogtoszenia, strona Oferty pracy) oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Miejskim w Zdzieszowicach, ul. B. Chrobrego 34 w terminie do 31 lipca 2026 r.;
13) Przewidywany termin rozpoczecia pracy: wrzesiefi 2026 r.

9. Informacje dodatkowe

Wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie i oSwiadczenia kandydatow
dostepne sg na stronie biuletynu informacji publicznej: https://bip.zdzieszowice.pl lub do pobrania
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o0 prace, zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Osoby, ktdre po raz pierwszy podejmujg prace na stanowisku urzedniczym, wtym Kierowniczym stanowisku
urzedniczym, muszg odby¢ stuzbe przygotowawcza, organizowana w czasie trwania zawartej z nimi umowy
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na czas okreslony, a pozytywny wynik egzaminu koriczgcego stuzbe jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

10. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Niniejszym informujemy, ze w celu podejmowania czynnosci zwigzanych z procedura naboru na

wolne stanowisko urzednicze, przetwarzamy dane osobowe kandydata. Przetwarzanie wykonujemy na
podstawie obowigzujacych aktow prawnych lub na podstawie zgody - gdy kandydat przekazuje nam wiecej
informacji, niz wymagamy.

Administratorem, czyli podmiotem decydujagcym o tym, jak beda wykorzystywane
przetwarzane dane osobowe, jest Urzad Miejski w Zdzieszowicach reprezentowany przez Burmistrza
Zdzieszowic, majacy siedzibe w Zdzieszowicach przy ul. Bolestawa Chrobrego 34.

W celu uzyskania informacji o sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz praw z tym zwigzanych nalezy skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych, najlepiej poprzez
e-mail: iod@zdzieszowice.pl.

Wszystkie informacje, ktérych przekazanie wymaga od nas ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych (RODO), dostepne sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu
Miejskiego w Zdzieszowicach pod adresem https://bip.zdzieszowice.pl w zaktadce Dane osobowe. Mozna je
takze uzyska¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zdzieszowicach w godzinach pracy.

Zdzieszowice, 7 lipca 2026 . Burmistrz
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