Urzad Miejski w Ostrodzie
ul. Mickiewicza 24, 14-100 Ostroda

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.
z 2024 r. poz.1135)

BURMISTRZ MIASTA OSTRODA
ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
osoba na stanowisko Inspektora ds. kadr
w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) wyksztatcenie wyzsze lub srednie; w przypadku wyksztatcenia wyzszego
wymagany jest co najmniej 3 letni staz pracy; w przypadku wyksztatcenia
Sredniego wymagany jest co najmniej 5-letni staz pracy,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

b) wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze,

2) znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

3) wiedza z zakresu ustaw: o pracownikach samorzgdowych, samorzgdzie gminnym,

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych

4) umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych, w szczegoélnosci pakietu MS
Office, (Excel, Word) i innych programéw komputerowych zwigzanych z zakresem
zadan na danym stanowisku,

5) umiejetno$¢ sprawnego planowania i organizacji pracy,

6) kultura osobista.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego,

2) czynnos$ci zwigzane z procesem zatrudniania pracownikéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi, kontrolnymi
pracownikéw, w tym wystawianie skierowan na badania lekarskie,

4) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy pracownikéw Urzedu
i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

5) obstuga systemu kadrowo-ptacowego,

6) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy, prac
interwencyjnych i robét publicznych dla os6b bezrobotnych,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,

8) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (plan
urlopéw, wnioski o urlop), rozliczanie godzin nadliczbowych, prowadzenie



kalendarzy pracownikéw,

9) sporzgdzanie sprawozdan do GUS w zakresie dotyczacym zatrudnienia

pracownikéw,

10) wystawianie swiadectw pracy oraz wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu wg

potrzeb pracownikow,

11) prowadzenie = dokumentacji: zwigzanej z  przeprowadzaniem  stuzby

przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow i cyklicznej oceny
pracowniczej, w zakresie ryczattéw samochodowych.

lll. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce swiadczenia pracy: budynek Urzedu Miejskiego w Ostrodzie (z windg),
pokdj na | pietrze,

2) peten wymiar czasu pracy — godziny pracy zgodnie z wewnatrzzakladowym
regulaminem pracy,

3) praca biurowa, co do zasady ,siedzgca® z wykorzystaniem monitora
komputerowego powyzej 4 godzin dziennie i przy sztucznym oswietleniu,

4) realizacja powierzonych obowigzkéw bedzie wigzata sie réwniez z zatatwianiem
spraw poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Ostrédzie,

5) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow,

6) pierwsza umowa na czas okreslony (w przypadku oséb podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy i w tym okresie nalezy odby¢ stuzbe
przygotowawczg i zdaé egzamin),

7) wynagrodzenie wg tabeli  wynagradzania  zasadniczego, zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0s06b niepetnosprawnych, wynosit ponad 6%.

V. Wymagane dokumenty:

podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz
z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

kwestionariusz osobowy,

CV (curriculum vitae) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce przebieg pracy zawodowej,

w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie
pracodawcy potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia,

podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,



8) podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego oraz niekaralnosci za umysine przestepstwa
skarbowe,

9) podpisane przez kandydata oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

10) podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji na druku zatgczonym do ogtoszenia
0 naborze.

Przed zlozeniem oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych nalezy zapozna¢ sie z Klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych.

Dokumenty przediozone przez kandydata powinny by¢é opatrzone datg
i wlasnorecznym podpisem. Ponadto wszystkie dokumenty w kserokopiach powinny
by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodnos$¢ z oryginalem” na kazdej stronie zawierajacej
tresé, takze na odwrocie w przypadku dokumentéw dwustronnych.

VI. Termin, sposéb i miejsce skltadania dokumentéw aplikacyjnych:
a. Termin:
2026-02-16
b. Sposéb, miejsce:

Dokumenty, o ktérych mowa w czesci V ogtoszenia, nalezy przestaé
w zaklejonych kopertach z napisem: ,Konkurs, na stanowisko urzednicze Inspektor ds.
kadr w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie ”, na adres URZAD
MIEJSKI W OSTRODZIE, ul . ADAMA MICKIEWICZA 24, 14 — 100 OSTRODA.

lub ztozy¢ osobiscie w Punkcie Obstugi Interesanta (parter, pokéj 119).

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu
Miejskiego w Ostrdédzie. Dokumenty, ktére zostang ztozone lub wptyng do Urzedu
Miejskiego w Ostrdodzie po terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

Postepowanie w sprawie naboru prowadzi Komisja Konkursowa powotana przez

Burmistrza Miasta Ostréda odrebnym Zarzgdzeniem, ktéra dokona analizy

dostarczonych dokumentéw w celu stwierdzenia zgodnosci, kompletnosci, zawartoSci

i formy dokumentéw z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Komisja dokonuje wstepnej selekcji kandydatéw na podstawie analizy dokumentow
aplikacyjnych, ktorej rezultatem jest okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na stanowisku objetym naborem.

Na selekcje koncowg kandydatow sktada sie szczegotowa analiza dokumentéw
aplikacyjnych pod katem optymalnego wykonywania obowigzkéw na stanowisku objetym
naborem, ktéra moze by¢ uzupetniona o rozmowe kwalifikacyjng ze wszystkimi
kandydatami. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
uczestnicy dopuszczeni do dalszego etapu, otrzymajg pisemne Iub telefoniczne
zawiadomienie o miejscu i terminie spotkania.

Po zakonczeniu ww. czynnosci kazdy cztonek Komisji przydziela poszczegdoinym
kandydatom punkty, w skali od 0 do 10. Wzor ,karty indywidualnej oceny kandydata”
stanowi ztgcznik nr 1 do Regulaminu.

Na zakohczenie procedury naboru Komisja wytypuje liste nie wiecej niz 5 najlepszych



kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
wymagania dodatkowe. Liste wytypowanych najlepszych kandydatow przedstawi
Burmistrzowi Miasta celem zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginalow dokumentéw oraz przedstawienie aktualnego ,, zapytania
o udzielenie informacji osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie oraz opublikowane w Biuletynie Informaciji
Publicznej (https://.bipostroda.warmia.mazury.pl).

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie tego terminu, dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ po zakohczeniu
rekrutacji w kazdym czasie osobiscie lub na pisemng prosbe mogg zostaé odestane listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, z tym zastrzeZzeniem, ze dokumenty
najlepszych kandydatow wytypowanych przez Komisje, zostang wydane po uptywie
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytloniony w procesie rekrutacii,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Ostroda, dnia 04.02.2026 r.

Burmistrz Miasta Ostroda
Rafat Dgbrowski



KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (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 (ogodine rozporzgdzenie o ochronie

danych - Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119/1) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Ostrédzie
reprezentowany przez Burmistrza Miasta; 14-100 Ostréda, ul. Mickiewicza 24. Tel.
89 642 94 00, e-mail um@um.ostroda.pl

2) w Urzedzie zostat wyznaczony inspektor ochrony danych, P. Jacek Pietrzyk z
ktérym mozna sie skontaktowac pod nr telefonu 89 642 94 30;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedag w celu:

a. realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy — na podstawie art. 6 ust.
1 pkt b oraz pkt c ogdlinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. w zwigzku z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku —
Kodeks Pracy;

b. realizacji przysztych procesow rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a
0goblnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom danych;

5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane dla realizacji celu wskazanego w pkt. 3
a bedg przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji, natomiast
dane osobowe przetwarzane dla realizacji celu wskazanego w pkt. 3 b bedg
przechowywane do czasu zakonczenia przysztych proceséw rekrutacji jednak
nie dluzej niz 6 miesiecy;

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich
danych, prawo ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, a takze prawo do
przenoszenia danych;

7) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych ul. Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie dotyczgcych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
0gdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r;

8) podanie przez Panig/ Pana danych osobowych dla realizacji celow wskazanych
w pkt. 3 jest dobrowolne i jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, bgdz w
przysztych procesach rekrutacji, a konsekwencjg ich niepodania bedzie
niemoznos¢ uwzglednienia Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacji, bgdz
w przysztych procesach rekrutacji;

9) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym
rowniez w formie profilowania, tzn. Zadne decyzje wywotujgce wobec
Pani/Pana osoby skutki prawne lub w podobny sposéb na nig istotnie
wptywajgce nie bedg oparte wytgcznie na automatycznym przetwarzaniu danych
osobowych i nie wigzg sie z takg automatycznie podejmowang decyzj3.



(Miejscowos¢, data)

(adres do korespondenciji)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych Gmine Miejskg Ostréda reprezentowang przez Burmistrza Miasta; 14-100
Ostréda, ul. Mickiewicza 24. Tel. 89 642 94 00, e-mail um@um.ostroda.pl zawartych
w ofercie pracy w procesie rekrutacji w celach na wolne stanowisko pracy Inspektora
ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi
prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych jest dobrowolnie.

(podpis kandydata)


mailto:um@um.ostroda.pl

Informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U
z 2024 r., poz. 928), w zwigzku z rozpoczeciem z dniem 29 stycznia 2026 r. procedury naboru
na stanowisko Inspektor ds. kadr informuje, ze w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie Zarzadzeniem
Nr 179/2024 Burmistrza Miasta Ostréda z dnia 18 wrzesnia 2024 r. wprowadzono Regulamin
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Miejskim w Ostrodzie. Regulamin dostepny jest na stronie BIP Gmina Miejska Ostréda.

Burmistrz Miasta Ostréda
Rafat Dgbrowski



