Straz Miejska Otawa
w ramach naboru uzupetniajgcego
zaprasza do sktadania na stanowisko:
Pracownik administracyjny
(kobieta/mezczyzna)

Zadania:
Prowadzenie obstugi sekretariatu poprzez:

organizacje jego pracy w celu zapewnienia sprawnego obiegu informacji w Strazy Miejskiej Otawa w zakresie
czynno$ci administracyjnych

prowadzanie rejestrow, w tym notatek stuzbowych, mandatéw, pouczen, umoéw z uwzglednieniem Centralnego
Rejestru Umow

realizacje czynnoéci kancelaryjno-archiwizacyjnych, w tym przekazywanie dokumentéw archiwalnych do
archiwum panstwowego, w celu ich brakowania

prowadzenie biezgcej korespondenciji i uzgodnien z kontrahentami

przygotowanie sprawozdan miesiecznych i rocznych z dziatalnosci Strazy Miejskiej Otawa

prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania, w tym kart drogowych

obstuga korespondencji oraz innych przesytek, a takze paczek, w tym ich przyjmowanie, rejestrowanie,
rozdzielanie i ewidencjonowanie

realizowanie innych czynnosci zwigzanych z obiegiem, dekretacjg i opisem dokumentéw, w tym dokumentow
ksiegowych

rejestracje dokumentéw w systemach: wewnetrznych, eDokument i eDoreczenia oraz KseF

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

ustalanie potrzeb oraz sporzgdzanie zamowien w zakresie zapotrzebowania na srodki czystosci oraz artykuty
biurowe

wykonywanie podstawowych czynnosci sprawdzajgcych w zakresie RODO

prowadzenie postepowan egzekucyjnych

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polski

biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie

wyksztatcenie co najmniej Srednie

brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na podanym stanowisku
korzystanie z petni praw publicznych

niekaralno$¢

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze o profilu: prawo, administracja, ekonomia lub pokrewne
dodwiadczenie w administracji publicznej

uprawnienia kadrowo-ptacowe

umiejetnos¢ pracy w systemie eDokument oraz KSeF

znajomosc¢ zasad archiwizacji dokumentacji

efektywna organizacja pracy

znajomosc jezyka angielskiego

Niezbedne dokumenty:

CV zawierajgce: imie i nazwisko, dane kontaktowe, date urodzenia, informacje o miejscu zamieszkania
(miejscowosci), a takze posiadanym wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych i przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, w tym swiadectwa pracy

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystania z petni praw
publicznych

odwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umysine przestepstwa skarbowe i przeciwko bezpieczenstwu informac;ji

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach



W przypadku zatrudnienia oferujmy:

. stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

. wynagrodzenie zasadnicze 5000 - 6000 zt brutto + dodatek za wieloletnig prace od 5 do 20% wynagrodzenia
zasadniczego, ktérego wysokos¢ uzalezniona jest od posiadanego stazu pracy

) dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz nagroda jubileuszowa na warunkach okreslonych w przepisach prawa

. mozliwos¢ otrzymywania nagréd uznaniowych

. szkolenia oraz mozliwos¢ dofinansowania nauki

. Swiadczenia socjalne

Sposaéb aplikowania:

. poprzez adres doreczen elektronicznych eDokument z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
lub profilu zaufanego na adres: AE:PL-30131-55690-HGSHC-28 - w tytule nalezy zamiesci¢ informacje: ,,Oferta
pracy — nabér uzupetniajgcy - Pracownik administracyjny”

. poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
lub profilu zaufanego na adres: /sm986/SkrytkaESP - w tytule nalezy zamiesci¢ informacje: ,,Oferta pracy — nabér
uzupetniajacy - Pracownik administracyjny”

. poczta na adres: Straz Miejska Otawa, ul. Rynek 1, 55-200 Otawa - na kopercie nalezy zamiescic¢
informacje: ,,Oferta pracy — nabdr uzupetniajgcy - Pracownik administracyjny”

Dokumenty:

. wszystkie dokumenty wchodzgce w sklad dokumentéw aplikacyjnych na stanowisko: Pracownik
administracyjny powinny by¢ w jezyku polskim

. ewentualne pytania prosze kierowa¢ za posrednictwem:
o powyzej wskazanych kanatow (,Sposéb aplikowania”)

o  nrtel. (71)301 1223

Terminy:
Termin skladania ofert uptywa 14.06.2026 r. o godz. 24.00

Etapy naboru:

) przyjecie dokumentéw aplikacyjnych

. wstepna ocena kompletno$ci dokumentéw aplikacyjnych
o informacja zwrotna dla kandydata

W zalezno$ci od decyzji komisji ewentualna:

. rozmowa kwalifikacyjna

. informacja zwrotna o wyborze kandydata

. badanie lekarskie

. zatrudnienie

. ogtoszenie o wynikach naboru

Warunki pracy:

. na tym stanowisku pracy wystepuje zaréwno wysitek umystowy

. praca wykonywana jest w petnym wymiarze czasu pracy - praca jednozmianowa w godz. 7.00-15.00

. praca samodzielna, wymagajgca koncentracji

) praca na terenie siedziby Strazy Miejskiej Otawa z mozliwoscig przemieszczania sig po terenie zewnetrznym oraz
obiektach nieprzystosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych

. praca wykonywana z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie

. praca na stanowisku decyzyjnym zwigzanym z odpowiedzialnoscig

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej Otawa wynosi mniej niz 6%. Informujemy,
ze niniejsze ogtoszenie dotyczy stanowiska urzedniczego w charakterze Pracownika administracyjnego, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych



Przyszie procesy rekrutacyjne:
W przypadku zainteresowania przysztymi procesami rekrutacyjnymi w Strazy Miejskiej Otawa osoba aplikujgca
proszona jest o dotgczenie do dokumentdéw aplikacyjnych réwniez oswiadczenia o nastepujgcej tresci:

Straz Miejska Ofawa
(Administrator)

B, (imie i nazwisko)
wyrazam zgode na moje uczestnictwo w przysztych procesach rekrutacyjnych ogtaszanych przez Staz Miejskg Otawa.

Wazne:

Dane osobowe oraz inne informacje zawarte w dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane przez Administratora
przez okres 12 miesiecy od daty wyrazenia zgody lub do czasu odwotania zgody, badz braku niezbednosci ich prze-
twarzania na potrzeby przyszlty proceséw rekrutacyjnych.

Po ustaniu okresu wskazanego powyzej dokumenty aplikacyjne wraz z danymi osobowymi oraz innymi informacjami
tam znajdujacymi sie zostang usuniete, o ile nie bedg niezbedne w celu zawarcia umowy lub w ramach powstatego
sporu.

Osoba aplikujgca ma prawo w dowolnym momencie wycofa¢ wyrazong zgode bez konsekwencji prawnych lub finan-
sowych.

Wycofanie wyrazonej zgody nie wptywa na zgodnos$¢é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

Wszelkich informaciji dotyczgcych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw wynikajgcych z RODO udzieli
Inspektor Ochrony Danych (IOD) bezposrednio w siedzibie Administratora lub za posrednictwem adresu e-mail:
iod@sm.olawa.pl, bgdz adresu pocztowego: Inspektor Ochrony Danych, Straz Miejska Otawa, Rynek 1 (Ratusz), 55-
200 Otawa

Data i czytelny podpis
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z trescig obowigzku okreslonego w rozporzadzeniu 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie da-
nych) (dalej: RODO) uprzejmie informuje, ze:

L Administrator danych osobowych:
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Komendant Strazy Miej-
skiej reprezentujgcy Straz Miejska Ofawa, Rynek 1 (Ratusz), 55-200 Otawa, NIP 9121785743, z ktérym mozna
sie kontaktowaé¢ w nastepujacy sposoéb:

1. bezposrednio: w siedzibie Strazy Miejskiej Otawa
2. listownie: Komendant Strazy Miejskiej Otawa, Rynek 1, 55-200 Otawa
3. elektronicznie:

(1) za posrednictwem poczty elektronicznej: sekretariat@sm.olawa.pl
(2) przy wykorzystaniu systemu ePUAP lub e-Doreczenia
Il Ochrona danych osobowych:

W sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw wynikajgcych z RODO nalezy

kontaktowac¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych (I0D) bezposrednio w siedzibie Administratora lub za posred-

nictwem:

1. adresu e-mail: iod@sm.olawa.pl, bgdz

2. adresu pocztowego: Inspektor Ochrony Danych, Straz Miejska Otawa, Rynek 1 (Ratusz), 55-200 Otawa

1. Cel i podstawa prawna przetwarzania:

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji

Podstawe stanowig dziatania w zakresie niezbednym do:

1.  przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, w tym dokonania oceny spetniania wymogéw w zakresie
karalnoéci (art. 6 ust. 1 lit. b, c i f) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. f) RODO w z art. 24 i art. 24a ustawy o
strazach gminnych oraz 229 Kodeksu pracy)

2. wykonania przez Administratora obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zwigzku z art. 22" Ko-
deksu pracy)

3. ewentualnego ustalenia i dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit. f oraz art. 9
ust. 2 lit. f RODO)

4, uczestnictwa w przyszitych procesach rekrutacyjnych (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO)
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IV.  Okres przetwarzania danych:

Dane osobowe w zakresie wskazanym w

1. pkt 1l 1) - 3 ) bedg przechowane przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutacji, a po jej zakoh-
czeniu maksymalnie do 3 miesiecy liczonych od zakonczenia procesu rekrutacji,
po czym zostang usuniete,

2. pkt Il 4) bedg przechowywane przez okres 12 miesiecy od daty wyrazenia zgody lub do czasu odwotania
zgody, badz braku niezbednosci ich przetwarzania,
po czym zostang usuniete,

o ile dane zebrane w ramach procesu rekrutacji:
(1) nie beda niezbedne w celu zawarcia umowy,
(2) nie beda niezbedne w ramach powstatego sporu. .

Uwaga:

Informacja o wyniku naboru w zakresie upublicznia imienia i nazwiska oraz miejsce zamieszkania (miejscowos¢)
osoby wybranej wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
w siedzibie Strazy Miejskiej Otawa oraz w BIP Strazy Miejskiej Otawa: https://bip.um.olawa.pl/m,371,straz-
miejska.html i bedzie dostepna przez okres 3 miesiecy.

V. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych:
1. Podanie danych, o ktérych mowa w :
(1) art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(2)  rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentaciji pracownicze;j
(3) ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (miejskich)
(4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
jest warunkiem uczestnictwa w procesie rekrutacji.

2. Podanie danych poza zakres wskazany w pkt V 1) jest dobrowolne, a ich przetwarzanie zalezne bedzie od
zakresu i niezbedno$¢ dysponowania nimi przez Administratora, w szczegdlnosci zachowania integralnosci
dokumentow.

VI. Zrédto danych:
Dane osobowe pochodzg bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza.
VIl. Podmioty, ktérym moga zosta¢ udostepnione dane:
Przetwarzane dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione uprawionym:
(1) podmiotom wspédtpracujgcym z Administratorem, w tym w ramach zawartych uméw powierzenia przetwa-
rzania danych osobowych,
(2) podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepiséw obowigzujgcego prawa, w tym minister
cyfryzaciji
VIIl. Zautomatyzowane przetwarzanie danych, w tym profilowanie:
Dane osobowe przetwarzane w ramach procesu rekrutacji nie podlegajg co do zasady przetwarzaniu zautoma-
tyzowanemu.
IX. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych:
Dane osobowe nie bedg co do zasady przekazywane poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).
X.  Prawa przystugujace osobie, ktérej dane dotycza:

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, w przypadkach i na zasadach okreslonych w ponizszych

przepisach RODO, osobie aplikujgcej przystuguje:

1. prawo dostepu do danych osobowych (art. 15 RODO)prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO)

2. prawo do usunigcia danych (w tym tzw. prawo do bycia zapomnianym), z zastrzezeniem art. 17 ust. 3

RODO

prawo do ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO)

prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO)

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO)

prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, kto-
rego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

ook w

XIl. Prawo do wniesienia skargi:
1. Osobie aplikujgcej przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO z siedzibg w Warszawie, gdy
uzna ona, ze jej prawa zostaty naruszone w nastepstwie przetwarzania jej danych osobowych przez Straz
Miejskg Oftawa
2. Skarge mozna ztozy¢ w nastepujgcy sposob:
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XIl.

XIil.

(1) listownie: kierujgc korespondencje na adres siedziby Prezesa UODO
(2) elektronicznie: przy wykorzystaniu systemu e-Doreczenia.

3. Skarge do Prezesa UODO z siedzibg w Warszawie mozna ztozy¢ réwniez za posrednictwem Administra-
tora.
Monitoring:

Administrator w celu zachowania w tajemnicy informacji prawnie chronionych oraz niezbednosci ochrony syste-
mow informatycznych, w tym urzgdzen kohcowych prowadzi, przy zachowaniu tajemnicy korespondencji oraz
ochrony innych débr osobistych, monitoring swojej sieci informatycznej.

Na terenie siedziby Strazy Miejskiej Otawa funkcjonuje system monitoringu wizyjnego. Pomieszczenia objete
rejestracjg obrazu (postaci bez dzwieku) zostaty stosowne oznaczone. Wszelkich informacji dotyczacych prze-
twarzania danych osobowych, w tym realizacji praw wynikajgcych z RODO udzieli Inspektor Ochrony Danych
(IOD) bezposrednio w siedzibie Administratora lub za posrednictwem adresu e-mail: iod@sm.olawa.pl, bgdz
adresu pocztowego: Inspektor Ochrony Danych, Straz Miejska Otawa, Rynek 1 (Ratusz), 55-200 Otawa

Inne cele przetwarzania:

W przypadku niezbednosci przetwarzania danych osobowych w innym celu niz okreslonym w pkt Ill, Administra-
tor przed ich dalszym przetwarzaniem poinformuje uprzednio osobe, ktdrej dane dotyczg o tym celu oraz udzieli
wszelkich innych stosownych informaciji, o ktérych mowa w pkt IV-XII, o ile osoba, ktérej dane dotyczg nie bedzie
dysponowac juz tymi informacjami, bgdz przepisy obowigzujgce prawa nie bedg wskazywacé na taki obowigzek
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