Solec Kujawski, dnia 25 marca 2026 r.

BURMISTRZ SOLCA KUJAWSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STARSZEGO REFERENTA (K/M)
W WYDZIALE ORGANIZACJI
URZEDU MIEJSKIEGO W SOLCU KUJAWSKIM,
UL. 23 STYCZNIA 7, 86-050 SOLEC KUJAWSKI

. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

e posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

e niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztalcenie wyzsze,

3- letni staz pracy,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ pakietu MS Office,
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umiejetnos¢ obstugi elektronicznych skrzynek podawczych e-Dorgezen, ePUAP oraz
systemu KSeF,

e umiejetnos¢ postugiwania si¢ urzadzeniami wielofunkcyjnymi,

e znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw o: samorzadzie gminnym, pracownikach

samorzadowych, zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych.
. Wymagania dodatkowe:

N

e znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, o ochronie danych osobowych, Prawo Zamoéwien Publicznych,
RODO,

e prawo jazdy kat. ,,.B”,

e samodzielno$¢ i komunikatywnos¢,

e umiej¢tno$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposob zapewniajacy
terminowg realizacj¢ zadan, rzetelno$¢, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach
stresowych oraz pracy pod presja czasu,

e wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ wspoipracy 1 budowania dobrych relacji ze
wspotpracownikami, wykonawcami oraz z klientami Urzedu.

3. Do_gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo,
w szczegolnosci:

1. zarzadzanie skrzynkami podawczymi e-Dorgczenia, ePUAP oraz systemem KSeF,

2. obstuga systemu EZD w zakresie rejestracji, dekretacji i obiegu dokumentow,

3. biezace monitorowanie skrzynek elektronicznych oraz kontrola terminéw udzielania
odpowiedzi,

4. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

5. przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie ich
do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu,

6. wykonywanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem obwieszczen Urzedu
oraz obieszczen zewngtrznych na tablicy ogloszen (prowadzenie rejestrow tych
obwieszczen oraz przygotowywanie zwrotow z tablicy),




7. zamawianie pieczeci urzedowych, prowadzenie ich ewidencji oraz nadzor nad
przechowywaniem tych pieczeci,

8. zakup: artykulow spozywczych, materialdbw biurowych, inwentarza ruchomego,
pomocy biurowych, wyposazenia stanowisk pracy dla potrzeb Urzedu, (zgodnie z
zamoOwieniami publicznymi) oraz rejestr faktur zakupowych,

9. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zamodwieniami (w tym przetargi na:
materialy biurowe, $rodki czystosci, doposazenie stanowisk pracy) i optatami za
korespondencje Urzedowa,

10. obstuga urzadzen biurowych (faks, stacja radiofoniczna),

11. obstuga Tablicy Ogloszen Urzedu,

12. optata za abonamenty radiowo — telewizyjne,

13. opisywanie i rejestr faktur za ustugi telekomunikacyjne oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z umowami na ustugi telekomunikacyjne,

14. opracowywanie pism na zlecenie Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza,

15. prowadzenie kalendarza Burmistrza,

16. prowadzenie spraw z zakresu praktyk zawodowych w Urzedzie,

17. wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy, w szczeg6élnosci sporzadzanie wnioskow
dotyczacych prac interwencyjnych, robot publicznych, stazu zawodowego lub
przygotowania zawodowego, Prac Spotecznie Uzytecznych,

18. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

19. przygotowywanie dokumentacji archiwalnej z zakresu kancelarii oraz kadr,

20. przygotowywanie projektow zmian regulamindw,

21. prowadzenie spraw szkoleniowych pracownikéw Urzedu,

22. obstluga organizacyjno-techniczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
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list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ podpisami, numerem telefonu kontaktowego lub

e-mailem, a takze klauzula o nastgpujacej tresci:
»Dobrowolnie wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, w tym CV 1 zyciorysie (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez Burmistrza w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko: starszego referenta (k/m), w szczegélnosci ulatwiajacych kontakt.
Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne z prawda. Zapoznalem (-am)
si¢ z trescia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.”

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéow, dyplomow, zaswiadczen potwierdzajacych posiadane

wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

kserokopie zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach, kursach i szkoleniach,

kserokopie swiadectw pracy, dokumentow lub zaswiadczenie potwierdzajace wymagany

okres stazu pracy,

o$wiadczenie potwierdzajace obywatelstwo,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,

oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy do celow rekrutacyjnych.

. Warunki pracy:

peten etat,
umowa na czas okreslony,



e w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe¢ o prac¢ zawiera si¢ na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesigcy oraz
mozliwoscig skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej,

e kandydat wybrany, zostanie skierowany na badania lekarskie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w_Urzedzie Miejskim w_Solcu
Kujawskim w_lutym 2026 roku nie przekroczyl 6% w _rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Podawczym Urzedu
Miejskiego w Solcu Kujawskim (parter) lub poczta na adres:
Urzad Miejski w Solcu Kujawskim
ul. 23 Stycznia 7, 86-050 Solec Kujawski
w zamknig¢tej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko starszego referenta”. (K/M)

Termin skladania ofert: do 8 kwietnia 2026 r. do godz. 15:15.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim.

Inne informacje:

e Podanie szerszego zakresu danych osobowych niz przewidziane w art. 22! k.p.
(imie, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres
do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia)
nieopatrzone klauzula - oSwiadczeniem o wyrazeniu zgodny na ich
przetwarzanie, spowoduje nierozpoznanie oferty pracy i jego zwrot.

e Oferty nickompletne lub ztozone po okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane i
zostang odestane.

e Oferty odrzucone zostang odestane.

e Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Adam Michalak — Burmistrz Solca Kujawskiego

KLAUZULA INFORMACYJNA NA POTRZEBY REKRUTACYJNE

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. Burmistrz Solca Kujawskiego informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Solca Kujawskiego.
Dane kontaktowe administratora to: Urzad Miejski w Solcu Kujawskim, ul. 23 Stycznia 7,
86-050 Solec Kujawski, tel. 52-387-01-44, e-mail: solec@soleckujawski.pl

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych, tel. 52-387-01-42, e-mail:
daneosobowe(@soleckujawski.pl

3. Burmistrz bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe, aby:

1) przeprowadzi¢ proces rekrutacji — nabor na wolne stanowisko;

2) wypetni¢ obowiazki prawne cigzace na Burmistrzu, wynikajace z przepisow prawa, w
szczegblnosci ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy, w tym
polegajace na upowszechnieniu informacji o wyniku naboru (imienia, nazwiska i
miejsca zamieszkania wybranego kandydata) poprzez jej umieszczenie na tablicy
informacyjnej oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy;

3) wykonywac umowe, ktdrej w wyniku procesu rekrutacyjnego by¢ Pani/Pan strong lub
podejmowac dziatania przed zawarciem umowy;
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4) przechowywa¢ Pani/Pana ofert¢ pracy w bazie rekrutacyjnej Burmistrza przez
okreslony przez Panig/Pana czas 1 wykorzystywa¢ w kolejnych procesach
rekrutacyjnych.

Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych bedzie odpowiednio:

1) niezbedno$¢ do realizacji obowigzkow i1 uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy z
Panig/Panem, tj. wykonania umowy o prace oraz podjecia czynnosci poprzedzajacych
jej zawarcie (art. 6 ust. 1 lit. b RODO),

2) niezbedno$¢ do wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na Burmistrzu —
znajdujacego oparcie w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego (art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO),

3) Pani/Pana zgoda — w przypadku przetwarzania danych, ktoérych przetwarzanie nie
znajduje oparcia w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, np. w celu
utatwienia kontaktu oraz przechowywania Pani/Pana oferty pracy w bazie
rekrutacyjnej Burmistrza przez okreslony czas 1 wykorzystywa¢ ja w kolejnych
procesach rekrutacyjnych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

. W niektérych sytuacjach Burmistrz ma prawo przekaza¢ dalej Pani/Pana dane innym

organom oraz podmiotom, wytgcznie na podstawie przepisOw prawa albo jezeli bedzie to

konieczne celem realizacji procesu rekrutacyjnego. Burmistrz moze przekazywaé

Pana/Pani dane wylacznie n/w grupom:

1) osobom przez siebie upowaznionym — pracownikom Urzedu Miejskiego w Solcu
Kujawskim, ktorzy musza mie¢ dostep do danych, aby wykonywa¢ swoje obowiazki,
w tym cztonkom Komisji Rekrutacyjnej,

2) podmiotom przetwarzajacym — ktorym Burmistrz zleci czynno$ci wymagajace
przetwarzania danych,
3) innym odbiorcom danych — np. operatorowi pocztowemu, ubezpieczycielom,

hostingodawcom itp.

. Pani/Pana dane be¢da przechowywane przez czas okreslony przepisami prawa, w tym w

przypadku niewybranych kandydatow, spelniajagcych warunki formalne, oferty

przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru, stosownie do tresci art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz protokole z przebiegu procesu

rekrutacyjnego, za§ w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

do czasu jej cofnigcia.

. Ma Pani/Pan prawo do:

zadania udostgpniania swoich danych osobowych,

ich sprostowania,

ich usuniecia,

ograniczenia przetwarzania,

przenoszenia danych osobowych,

cofnigcia zgody na przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie

wyrazone] przez Panig/Pana zgody przed jej cofnigciem,

e wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, warunkiem

rozpatrzenia Pani/Pana ofert pracy. W przypadku niepodania danych osobowych objetych

art. 22! k.p., takich jak: imie, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkania, adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, Pani/Pana oferta pracy zostanie odrzucona.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda podlegaly automatycznemu przetwarzaniu, w tym

profilowaniu.



