OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, Pl. Odrodzenia 1

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

wymiar czasu pracy — 1 etat (petlny wymiar czasu pracy)

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbe¢dne:

1.
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Obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wyksztatcenie min. $rednie.

Minimum 3-letni staz pracy.

Biegta obstuga komputera.

Posiadanie zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach
o stuzbie cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
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Znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy.

Umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy.

Samodzielno$¢, doktadnos¢, systematycznose.

Terminowos$¢ i zaangazowanie.

Komunikatywno$¢.

Wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.
4
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Prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenia centralnego rejestru informacji publicznej oraz centralnego rejestru umow.
Organizacja obstugi technicznej i biurowej sesji Rady, posiedzen komisji.
Przygotowywanie materiatbw niezbednych do ubezpieczenia majatku Urzedu,
wspotuczestniczenia w przygotowaniu przetargu dotyczacego wytonienia ubezpieczyciela
oraz wspotpracy z ubezpieczycielem w zakresie likwidacji szkod objetych ubezpieczeniem.
Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu.

Prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu w ramach zastgpstwa.

Zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzedu.

Szczegdlowy zakres czynnosci okre$lony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku pracy.



4. Informacja o poczatkowej wysokosci wynagrodzenia, lub jego przedziale:
1. Wynagrodzenie zasadnicze od 5 030,- do 6 500,- zt brutto — zgodnie z kategoria zaszeregowania
(w zaleznosci od poziomu wyksztatcenia i stazu pracy);
2. Dodatek za wieloletnia prace — wysoko$¢ zalezna od stazu pracy (przyznawany za min. 5 lat pracy);
3. Dodatek funkcyjny;
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 pomieszczeniu biurowym
usytuowanym na drugim pietrze, w tym konieczno$¢ poruszania si¢ po calym budynku oraz poza
budynkiem. Budynek, w ktorym znajduje si¢ miejsce pracy nie jest przystosowany dla osob
niepeosprawnych (bariery architektoniczne: schody, brak windy). Stanowisko zwigzane z praca przy
komputerze. Komputer wyposazony w niezbedne oprogramowanie. Staly i bezposredni kontakt z
klientem.

6. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).
3. Podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP).
4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom Ilub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow).

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz o posiadanych
uprawnieniach.

6. Podpisane os$wiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w przypadku kandydata - osoby
niepetlnosprawne;).

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomosc¢ jezyka polskiego — nie dotyczy obywateli
polskich.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach, Plac Odrodzenia 1, pok. 005 (Punkt Obstugi
Klienta) lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach” w terminie do dnia
25 wrze$nia 2026 r. (wlacznie) do godz. 13.00. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq 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 osob fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w  Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach:



W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

8. Dodatkowe informacje:

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

2. kandydaci spetlniajagcy 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, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych,

5. dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatoéw mozna bedzie odebra¢ 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 Komisje
Rekrutacyjna.

Burmistrz Miasta
Boguszowa-Gorc
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Dokument podpisanyr‘p" ez Daniel Lubinski
Data: 2026.09.11 11:4§:01 CEST

Daniel Lubinski

Boguszow-Gorce, dnia 11.09.2026 .

Sporz.: M. Szecéwka
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