Podpisany przez:
Wiodzimierz Kotton
dnia 9 marca 2026 r.

ZARZADZENIE NR 338/26
BURMISTRZA OSTROWA LUBELSKIEGO

z dnia 9 marca 2026 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze do spraw kancelaryjno-organizacyjnych
w Urzedzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim oraz powolania komisji konkursowej w celu
przeprowadzenia postepowania konkursowego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153), art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na wolne stanowisko urzednicze do spraw kancelaryjno-organizacyjnych
w Urzedzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim.

§ 2. Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania, jakie musza spelia¢ kandydaci na wolne
stanowisko wskazane w § 1 okresla ogloszenie o naborze stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Powoluje si¢ komisj¢ konkursowa w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko wskazane
w § 1 w skladzie:

1) Sylwia Szczepanska — Przewodniczacy Komisji;
2) Agnieszka Brzyska — Cztonek Komisji;

3) Magdalena Bozek — Cztonek Komisji;

4) Aneta Antonik - Cztonek Komisji.

§ 4. Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu po zakonczeniu prac zwigzanych z przeprowadzeniem naboru
1 zatwierdzeniem protokotu naboru.

§ 5. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko urzednicze wskazane w § 1 zostanie zamieszczone:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Ostrowie Lubelskim;
2) na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Ostrowie Lubelskim.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ostrowa
Lubelskiego

Wlodzimierz Kolton
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Zatacznik do zarzadzenia nr 338/26
Burmistrza Ostrowa Lubelskiego

z dnia 9 marca 2026 r.

Ogloszenie Burmistrza Ostrowa Lubelskiego o naborze na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa iadres jednostki: Urzad Miejski w Ostrowie Lubelskim, ul. Partyzantow 1,21-110 Ostrow
Lubelski.

II. Nazwa stanowiska urzedniczego: Referent (Kobieta/Mezczyzna)
III. Referat: Organizacyjny i Spraw Spotecznych

IV. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze struktura organizacyjng: stanowisko do spraw kancelaryjno-
organizacyjnych

V. Liczba lub wymiar etatu: 1
VI. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy.

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) posiadanie petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych;
3) korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia;

7) posiadanie wyksztatcenia wyzszego, preferowane kierunki: administracja, ekonomia, zarzadzanie lub inne;
8) posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy w jednostkach sektora finansow publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe na stanowiskach o charakterze administracyjno-biurowym w jednostkach
administracji publicznej lub jednostkach sektora finansow publicznych, obejmujace w szczegdlnosci
obshluge interesantéw oraz wykonywanie czynnosci organizacyjno-kancelaryjnych;

2) wiedza z zakresu: administracji publicznej oraz zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

3) znajomos$¢ przepisOw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
archiwizacji dokumentow;

4) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych oraz prowadzenia korespondencji tradycyjnej i elektronicznej;
5) umiejetnos¢ swobodnej obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word, Excel);
6) umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizacji pracy;

7) wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole;

8) odporno$¢ na stres.
VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie sekretariatu Urzedu, udzielanie interesantom informacji o kompetencjach urzedu jednostek
organizacyjnych oraz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji;
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3) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza;

4) prowadzenie rejestru wnioskéw o informacj¢ publiczna;

5) prowadzenie centralnego rejestru umow;

4) koordynowanie jednolitym systemem elektronicznej sprawozdawczosci urzedu gminy;

5) prowadzenie rejestru korespondencji i przekazywanie jej wg dekretacji kierownictwa na stanowiska pracy,
w tym obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg;

6) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie systemow teleinformatycznych stuzgcych do
wymiany idorgczania dokumentow w formie elektronicznej, wtym KSeF 1ie-Dorgczenia, poczta
elektroniczna;

7) przyjmowanie i wysylanie korespondencji wychodzacej i naplywajacej do Urzedu w formie papierowej
i elektroniczne;j;

8) przyjmowanie obwieszczen podlegajacych publicznemu ogloszeniu oraz aktualizacja tablic informacyjnych
w Urzedzie;

9) zaopatrywanie w pieczecie, stemple i tablice urzgdowe, prowadzenie rejestru pieczeci oraz nadzor nad ich
przechowywaniem, prenumerat czasopism i wydawnictw, prowadzenie zbioréw bibliotecznych;

10) zapewnienie obstugi sekretarskiej i technicznej narad, spotkan, posiedzen Burmistrza oraz obrad Rady
Miejskie;j;

11) przygotowywanie pism okoliczno$ciowych i przemowien Burmistrza, zaproszen i podzigkowan;

12) prowadzenie terminarza Burmistrza oraz organizacja spotkan;

13) prowadzenie ewidencji ilo§ciowej sprzgtu i wyposazenia,

14) obstuga tacznic telefonicznych i nadzoér nad ich funkcjonowaniem;

15) zaopatrywanie w sprzet, media, ogrzewanie, §rodki czystosci, materialy biurowe i kancelaryjne, druki
1 formularze oraz prowadzenie ich ewidencji;

16) nadzor nad zapewnieniem utrzymywania porzadku i czysto$ci w budynku oraz na terenie przyleglym do
Urzedu Miejskiego;

17) organizowanie ochrony mienia;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem przegladu technicznego budynku, sprzetu
1 wyposazenia, zlecanie konserwacji, remontéw, napraw lub dokonywanie likwidacji;

19) wydawanie zezwolen na odbycie zbidrek publicznych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych gminy i ich organéw;

21) zapewnienie obstugi fotograficznej i multimedialnej uroczystosci gminnych;

22) opracowywanie informacji o wydarzeniach iuroczystosciach gminnych do zamieszczania na stronie
internetowej Gminy i w prasie lokalnej;

VIII. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Urzad Miejski: ul. Partyzantéw 1, 21-110 Ostrow Lubelski,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace, zgodnie zart. 16 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

3) wymiar czasu pracy: pehy etat, 40 godzin tygodniowo,

4) stanowisko pracy w pomieszczeniu biurowym zlokalizowanym na pierwszym pigtrze,

5) praca administracyjno-biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

6) uzywanie sprzgtu biurowego, m.in. komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow,

7) o$wietlenie naturalne i sztuczne,
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8) bezposredni kontakt stuzbowy z pracownikami i klientami Urzedu Miejskiego w Ostrowie Lubelskim oraz
pracownikami podlegtych jednostek organizacyjnych i innych Instytucji, z ktérymi Urzad wspotpracuje,

9) przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2026 r.,

10) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie pracownikow
samorzadowych.

IX. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych:

W miesigcu lutym 2026 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia osob
niepetosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

X. Informacje dotyczace wynagrodzenia:

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 4806 zt do 6000 zt brutto, dodatek za wieloletnia
prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,.trzynastka”), wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy,
nagrody jubileuszowe, jednorazowa odprawe w zwigzku z przejSciem na emeryturg lub rente z tytutlu
niezdolnoséci do pracy, zwrot kosztow za zakup okularow korygujacych wzrok oraz $wiadczenia socjalne
zgodnie z Regulaminem zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzgdu Miejskiego w Ostrowie
Lubelskim

XI. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — oryginat;

2. Zyciorys (CV) z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegélnosci informacje o stazu pracy,
potwierdzony wiasnorgcznym podpisem wraz z o§wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych 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 iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
do spraw kancelaryjno-organizacyjnych - potwierdzony wlasnorgcznym podpisem;

3. List motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem wraz z o§wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko do spraw kancelaryjno-organizacyjnych - potwierdzonym wiasnorecznym
podpisem;

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, potwierdzajace co najmniej 2-letni staz
w jednostkach sektora finansow publicznych;

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe na stanowiskach
o charakterze administracyjno-biurowym w jednostkach administracji publicznej lub jednostkach sektora
finansow publicznych, obejmujace w szczegdlnosci obstuge interesantow oraz wykonywanie czynnosci
organizacyjno-kancelaryjnych;

7. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, tj. dyplomy,
certyfikaty, za§wiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli
kandydat takie posiada);

8. Oswiadczenie kandydata o:
1) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) braku prawomocnego wyroku za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

3) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

4) braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.
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9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ (dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzaja
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk w zalaczeniu do ogloszenia).

Uwaga:
1) tres¢ sktadanych przez kandydatow oswiadczen musi by¢ zgodna ztrescig o$wiadczen zawartych
w ogloszeniu o naborze;

2) kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone wlasnorgcznym podpisem przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;

3) dokumenty skladane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza
przysiggtego;

4) osoby, ktére nie spetnia wszystkich wymogoéw formalnych nie zostana dopuszczone do udzialu
w prowadzonym post¢powaniu;

5) w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, e-mail, nr telefonu;

6) Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadczenia ilist motywacyjny musza by¢
wlasnorgcznie podpisane przez kandydata. Brak wlasnorecznego podpisu powoduje odrzucenie oferty przy
weryfikacji dokumentow aplikacyjnych.

XII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim, ul.
Partyzantow 1, 21-110 Ostréow Lubelski, — sekretariat pok. nr 14, w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw kancelaryjno-
organizacyjnych” - w terminie 14 dni od ukazania si¢ ogtoszenia tj. do dnia 23 marca 2026 r. do godz. 17:00,
lub za posrednictwem urzedu pocztowego;

2. Dla ofert wystanych poczta, za daty doreczenia dokumentéw przyjmuje si¢ daty ich wptywu do Urzedu
Miejskiego w Ostrowie Lubelskim, ul. Partyzantow 1, 21-110 Ostrow Lubelski;

3. Oferty, ktére wptyna po terminie wskazanym powyzej w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

4. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie proszone sg o przedktadanie w dokumentach aplikacyjnych
wylacznie wymaganych dokumentoéw oraz o podawanie tylko tych danych osobowych, ktore sg niezbedne
z punktu widzenia naboru na dane stanowisko pracy. Wszystkie dane osobowe wykraczajace poza wymog
ustawowy osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie, co jest rownowazne z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych o ktorej mowa w art. 6 ust. 1 lit.a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO (w przypadku
szczegblnych kategorii danych).

XIII. Informacje dodatkowe:
1. Postgpowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna;
2. Komisja przeprowadzi nabér w dwoéch etapach:
1) analiza formalna dokumentow,
2) merytoryczna ocena kandydatow, ktora odbgdzie si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo (na podany
adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjna nalezy zabra¢ oryginaty wszystkich
ztozonych dokumentow;

4. Kandydat stawiajacy si¢ do konkursu zobowigzany jest do okazania dowodu osobistego;

5. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Ostrowie Lubelskim oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ostrowie Lubelskim;

6. Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia aktualnego
zaswiadczenia o niekaralno$ci z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru Karnego oraz aktualnego zaswiadczenia
lekarskiego;
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7. Oferty, ktoére nie spelnia wymogoéw formalnych okreslonych w ogloszeniu, mozna bedzie odebra¢
osobiscie w Urzedzie Miejskim w Ostrowie Lubelskim — pokdj nr 15 w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Migjskiego w Ostrowie Lubelskim.

XIV. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016 .
Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski
w Ostrowie Lubelskim reprezentowany przez Burmistrza Ostrowa Lubelskiego adres: ul.
Partyzantow 1, 21-110 Ostréw Lubelski, dane kontaktowe: tel. (81) 852-00-03, e-mail:
ostrowlubelski@lubelskie.pl

2) Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu e-mail:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na podstawie zgody, ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikoéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode, ktéora moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (obowigzki wynikajgce bezposrednio
Z przepisOw prawa),

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy),
c) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane 3 miesigce po zakonczeniu
postgpowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych
osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesigcy od
chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;j.

6) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bgda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandig¢).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usuni¢cia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym zart. 22! § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.
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10) Panstwa dane mogag zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

XV. Informacje przygotowala:
Sylwia Szczepanska
Sekretarz Gminy

Ostrow Lubelski, 9 marca 2026 r.
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