URZAD MIEJSKI W BIELAWIE
oglasza konkurs
na stanowisko referentki/referenta w Referacie Organizacyjnym

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:

konieczne — formalne:

- pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,
- brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,
konieczne — merytoryczne:
wyksztalcenie: wyzsze - kierunek administracja
wiedza specjalistyczna - wymagana:
ustawy: o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych; KPA; o dostepie do informacji
publicznej; o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych; rozporzadzenie w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych;
praktyka zawodowa :
konieczna : min. 2 lat stazu pracy, w tym 1 rok w administracji samorzadowej; dodwiadczenie na stanowisku
zwiazanym z prowadzonym naborem
cechy osobowosci: komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, wytrwato$¢; asertywno$é; dokladnosé,
obowiazkowo$¢; podzielno$é uwagi
dyspozycyjnosé: mozliwos¢ pracy po godzinach pracy Urzedu
umiejetnos¢: logicznego myslenia, obstugi komputera, korzystania z przepiséw prawa. utrzymania porzadku w
dokumentach i na stanowisku pracy, pracy pod presjg czasu
obshuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
konieczna: pakietu biurowego Open Office, poczty elektronicznej; znajomo$¢ programu Finn, Legislatora.
Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:
1) przyjmowanie materialtéw na spotkania Kierownictwa Urzedu tzw. NK (sprawdzanie ich kompletnosci i
poprawnosci), sporzadzanie wykazu spraw skierowanych na spotkanie oraz ich rozdzial do komdrek
organizacyjnych po posiedzeniu,
2) aktualizacja identyfikatoréw pracownikdw,
3) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza ( jako Kierownika i jako Organu) w systemie FINN,
4) prowadzenie korespondencji (przyjmowanie, rejestracja i rozdzial) z Biurem Rady Miejskiej oraz nadzér nad
terminowym przekazywaniem odpowiedzi do BRM przez komérki organizacyijne i jednostki organizacyjne,
5) przygotowywanie informacji o podjetych Zarzadzeniach przez Burmistrza oraz informacji z realizacji uchwat
na posiedzenia Rady Miejskiej,
6) przekazywanie projektéw uchwat do Biura Rady Miejskiej,
7) prowadzenie korespondencji wysylanej od Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.
8) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,
9) prowadzenie rejestru jednostek, w ktérych prowadzone sa prace przez skazanych,
10) prowadzenie rejestru wystepien o informacje publiczng skierowanych do Urzedu Miejskiego,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z informacja publiczna w Referacie Organizacyjnym
12) pelnienie funkcji redaktora zamieszczanych przez Referat Organizacyjny informacji w BIP,
13) prowadzenie spraw archiwum zakladowego w zakresie udostepniania materialébw z archiwum pod
nieobecno$¢ archiwisty,
14) wykonywanie innych polecenn sluzbowych wynikajacych z zakresu pracy Referatu, zleconych przez
przelozonego.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykenywania zadan

- praca administracyjno-biurowa,

- bezposredni kontakt z klientem ,,zewnetrznym” oraz ,, wewnetrznym” wymagajacy ,,méwienia w
pracy”,
- stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze (dojscie do pomieszczenia biurowego schodami).



Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Wejscie do budynku od Placu Wolnosci 1 w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami
oraz podjazdem. Wewnatrz budynku brak jest windy jak réwniez lazienki dostosowanej do potrzeb
0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

* Warunki dotyczace zatrudnienia :

wynagrodzenie — 4800,00 — 5500,00; dodatek za wieloletnia prace; ponadto przyshuguja inne niz
okre$lone w umowie o prace skladniki wynagrodzenia oraz $wiadczenia pieniezne lub rzeczowe:
nagroda z funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne, dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych, dodatek za prace w niedziele i $wieta, nagroda jubileuszowa, odprawa emerytalna
lub rentowa, odprawa w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn nie dotyczacych
pracownika;

wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy; I umowa na czas okreslony z mozliwoscia
zatrudnienia w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielawie w grudniu 2025 roku,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.1135)

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Dokumenty rekrutacyjne opatrzone klauzula: ,, Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a oraz art. 7
RODO wyrazam dobrowolnq, sSwiadomgq, konkretnq oraz jednoznacznq zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Burmistrza Miasta Bielawa, z siedzibq przy Placu Wolnosci 1, 58-260 Bielawa, jako
administratora  danych, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej na stanowisko
referentki/referenta w Referacie Organizacyjnym ”, oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych
(zgodnie z zalagczonym dokumentem), kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania konkursu,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o nie karalnoéci, zobowiazanie do
przedlozenia z Krajowego Rejestru Karnego za§wiadczenia o niekaralnosci - w chwili przyjecia do pracy.

Przyjmowanie dokumentéw.

Zainteresowani powinni zlozy¢ wymagane dokumenty w kopercie z napisem ,KONKURS -
referentka/referent w Referacie Organizacyjnym” pok. Nr 1 Urzedu Miejskiego w Bielawie Plac
Wolnosci 1, w terminie od dnia 23.01.2026r. de dnia 02.02.2026r. do godz. 15.00.

W przypadku przesylki przeslanej poczta, za date zlozenia przyjmuje si¢ date doreczenia przesylki do Biura
Podawczego Urzedu Miejskiego w Bielawie.,

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczna nie bedq przyjmowane, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

dr Andrze]



