L

3.

(98]

Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 251/2026
Wojta Gminy Lidzbark Warminski
z dnia 9 marca 2026 r.

URZAD GMINY LIDZBARK WARMINSKI
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -

- ds. obslugi sekretariatu w Referacie Organizacyjnym.

Wymagania niezbedne:

1) posiadane obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze o kierunku; administracja, prawo, zarzadzanie, ekonomia,
rachunkowo$¢ 1 finanse;

4) co najmniej 5-letni staz pracy w tym, co najmniej 3 lata pracy w administracji;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

7) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane beda osoby, ktore posiadaja doswiadczenie zawodowe zatrudnione
w jednostkach samorzadu terytorialnego, jednostkach organizacyjnych jst. lub jednostkach
organow administracji publicznej - na podobnym stanowisku, ktérego nabdr dotyczy;

2) umiejetnosci  organizacyjne, umiej¢tno$¢ sporzadzania pism, protokotow 1 decyzji
administracyjnych oraz stosowania przepisOw prawa w praktyce;

3) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow w zakresie funkcjonowania administracji publicznej
1 postepowania administracyjnego, w szczegdlnosci: ustawy o samorzqdzie gminnym, ustawy
— Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej;

4) obstuga komputera ze znajomoscig oprogramowania wykorzystywanego w administracji,
w szczegdlnoSci, w zakresie systemOw informatycznych wspomagajacych prace na
w/w stanowisku,

5) umiejetno$¢ komunikowania sig.

Zakres podstawowych zadan do wykonania na stanowisku:

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej sekretariatu, rejestracja pism (korespondencji) wpltywajacych
do Urzedu - z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentdéw, przekazywanie
korespondencji na stanowiska pracy, przygotowanie korespondencji do wysyiki z wykorzystaniem
ustugi e-dorgczen w administracji.

. Obstuga centrali telefoniczne;.
. Zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych.
. Zlecanie wykonania pieczeci urzgdowych, nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczgci zuzytych.
Dbatos¢ o estetyke 1 wyposazenie pomieszczen biurowych, oflagowaniem budynku Urzedu w dni
Swiat panstwowych i narodowych.
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. Zaopatrzenie w materialy pisSmiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe, zakupy srodkow

czystosci, przygotowanie danych i informacji do organizowanych przetargow w tym zakresie.

. Pomoc w organizacji sesji Rady Gminy, posiedzen komisji, narad z kadra kierownicza Urzedu.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi, samorzadowymi,
tawnikow do sadéw powszechnych oraz przeprowadzanymi referendami, w zakresie okreslonym
przez przetozonych.

. Wspoltpraca z pracownikami urzgdu w zakresie organizacji wyborow sottysow i1 cztonkow rad

soleckich.
Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, ewidencja sottysow.
Obstuga techniczno-biurowa posiedzen organow uchwatodawczych jednostek pomocniczych
gminy.
Wprowadzanie danych do Rodzajowej Ewidencji Wydatkow w zakresie dziatalno$ci Referatu
Organizacyjnego
Wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych nalozonych na organy gminy,
w szczegolnosci udzialu w zarzadzonej akceji kurierskiej, statego dyzuru itp.
Wspoéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego 1 ochrony ludnosci, instytucjami
realizujacymi stalty monitoring $rodowiska, systemu wczesnego ostrzegania, i alarmowania
ludnosci.
Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych.
Pomoc w zakresie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwat i innych
materialdw na sesje 1 komisje Rady Gminy.

. Organizacja i koordynacja narad i spotkan Wojta, administrowanie salg narad Urzedu.
. Wspoéldzialanie z innymi pracownikami Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy

W rozpatrywaniu i terminowym zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancéw, radnych oraz
wnioskOw przyjetych na sesjach 1 komisjach R.Gm. oraz zebraniach wiejskich.

. Udostepnianie informacji publiczne;j.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

- wymiar czasu pracy: petny etat,

- umowa o prace na czas okreslony,

- przewidywany termin zatrudnienia — marzec 2026,

- stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

- przewidywane miesi¢czne wynagrodzenie zasadnicze: 4.870,00 zt — 6.500,00 zt plus dodatek za
wieloletnig praceg.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W lutym 2026 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, nie przekracza
6%.

6.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) CV zawierajagce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie
danych osobowych, wg zalaczonego wzoru,

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) kserokopie $wiadectw pracy oraz o$wiadczenie kandydata, w przypadku trwajacego stosunku

pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie;
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje zawodowe;



7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
wg zalagczonego wzoru;

8) os$wiadczenie kandydata, Zze ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych, wg zalaczonego wzoru,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wg zalaczonego wzoru;

10) w przypadku osob, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust.2 -
dokumenty okreslone w art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych (jesli takie posiada) -
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w pokoju Nr 30 (sekretariat Urz.Gm.)
lub przesta¢ w terminie do dnia 20 marca 2026 r. (pigtek) do godz. 10* na adres:

URZAD GMINY
Lidzbark Warminski
ul. Krasickiego 1
11-100 Lidzbark Warminski

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko wurzednicze -
ds. obstugi sekretariatu w Referacie Organizacyjnym?”.

Aplikacije, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr 396/2021 W¢jta Gminy
Lidzbark Warminski, z dnia 31 grudnia 2021 r., mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Lidzbark
Warminski, ul. Krasickiego 1 (pok. Nr 44) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.lidzbark.warmia.mazury.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (89)767-32-74 wew. 44.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne 1 dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni telefonicznie, wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie podana do publiczne; wiadomosci,
po przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.lidzbark.warmia.mazury.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy
Lidzbark Warminski.

Lidzbark Warminski, dnia 9 marca 2026 r.

Kandydat powinien w swoim CV zawrze¢ klauzule o zqdanej tresci, wowczas
bedzie ona rozpatrywana.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (RODO)).
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