~ BURMISTRZ TUCHOLI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzg¢dzie Miejskim w Tucholi

na stanowisko urzednicze do<spraw administracyjno- organlzacyjnych w Wydziale
Organizacyjnym. | ,

1. Wymagania niezbedne: ?
a) obywatelstwo polskie, |

b) wyksztalcenie wyzsze

¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) posiada og6lny stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisow:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 662),

- Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie |instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie orgamzacﬁ 1 zakresu

dziatania archiwow Zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), |

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22025 r., poz 277 ‘z pozn. . ),

b) biegta obstuga komputera, W tym edytorow tekstoéw i arkuszy kalkqlacyjnyc ; ‘

¢) predyspozycje osobowosciowe: sumiennosé, dokladnosé, uczciwosé, wysoka kultura osobista,

d) umiej¢tnosé pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych, sprawnej
organizacji pracy,

e) prawo jazdy kat. B,

f) mile widziane do§wiadczenie w administracji.

3. Zakres wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku:
1. Zadania gtéwne:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg i sprawnym funkcjonowaniem Urzedu
Miejskiego, a w szczegdlnosci:

- przy gotowywanie dokumentéw na wynajem sal/biur w urzedzie dla instytucji zewngtrznych,

- kompleksowe prowadzenie spraw zwiagzanych z zaopatrzeniem urzedu w media tj. energia
elektryczna, gaz, woda i odprowadzanie sciekéw, odpady komunalne, energia c1epIna ustugi
telekomunikacyjne oraz przygotowywanie rozliczen kosztéw utrzymama budynku urzedu,

- prowadzenie ksigzki oblektu budynku urze;du ‘ ‘ |

- nadzér nad utrzymywamem porzadku i czystosci w poszczegolny h pomieszczeniach
budynku Urzgdu i wokét niego, f |

- zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet biurowy oraz wyposazenie,. | a takze
w materialy biurowe 1 kancelaryjne, artykuly spozyweze i higieniczne oraz $rodki czystosci,

- przygotowywanie zlecef oraz zamowien na prenumerate czasopism, dziennikéw, publikacii,

- prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, w tym zamawianie pieczeci oraz kasacja
zuzytych i zbednych.

2) Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ochrona  przeciwpozarows, przegladem
1 funkcjonowaniem kottowni, przegladami budowlanymi, kominiarskimi oraz przegladami
instalacji elektrycznej i gazowej w budynku urzgdu oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z zabezpieczeniem budynku i mienia przed dostepem oséb nieuprawnionych, zniszczeniem,
kradzieza, pozarem itp.

3) Sprawowanie nadzoru i koordynacja prac pracownikéw obstugi - sprzataczek
1 woznych.

4) Przygotowywanie harmonogramu czasu pracy i ewidencji;czasu pracy dla wszystkich
pracownikéw obstugi' oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach[ robot publicznych

]



i prac intetwencyjnych — wspotpraca w tym zakresie z osobami nadzorujacymi pracg tych
pracownikow oraz ze stanowiskiem ds. kadr.

5) Wykonywame zadan zwigzanych z bezpieczenistwem i higiena pracy w Urzedzie
w porozumieniu z inspektorem BHP, a takze gospodarowanie odziezg ochronng
i robocza pracownikéw obstugowych.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku i odszkodowan.

7) Protokolowanie spotkah burmistrza z sottysami, przygotowywanie ogloszef na zebrania
wiejskie oraz przechowywanie protokotéw i informacji z zebran wiejskich, a takze czuwanie
nad realizacja wnioskéw i uchwat podjetych na tych zebraniach.

8) Obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSef) zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami.

9) Obstuga narad i konferencji organizowanych przez burmistrza, pomoc w obstudze
uroczystosci odbywajacych si¢ w USC — $luby i jubileusze malzenskie, a takze
w obstudze organizacyjnej sesji oraz posiedzen komisji Rady Miejskie;j.

10) Prowadzenie rejestru ogloszen urzgdowych.

11) Przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia zwigzanego z zadaniami natozonymi na
§tanowisko' pracy zgodnie z przepisami Prawo zamdwien publicznych oraz przepisami
wewnetrznych.

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

| |

2. Zadarglia pomocnicze:
1) praca zwigzana z akcjami wyborczymi i referendami,
2) praca zwigzana z zarzadzaniem kryzysowym w zakresie dotyczacym spraw
organizacyjnych,
3) praca zwigzana z obstuga obrad, spotkan i uroczysto$ci gminnych, w tym slubow
cywilnych, sesji, komisji Rady Miejskie;j.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Miejskiego w Tucholi, ul. Plac Zamkowy 1 (budynek pigtrowy, schody,
winda);

2) wyjazdy poza urzad ($rodkami komunikacji publicznej lub samochodem stuzbowym);

3) praca w wymiarze 1 etatu, siedzaca, biurowa, umystowa, samodzielna;

4) praca wymaga yvspéipracy z pracownikami Wydziatu Organizacyjnego oraz innych wydzialow,
jednostek i instytucji;

5) obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie oraz obsluga urzadzen biurowych;

6) czeste kontakty telefoniczne i bezposrednie z dostawcami ushug oraz pracownikami Urzedu;

7) termin podjecia pracy: pazdziernik 2026 r.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Utrzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych
- wigcej niz 6 % (w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia).

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
d) inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,
¢) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor
f) o$wiadczenie kandydata 7e nie byl prawomocnie skazany za' przestgpstwo umyslne $cigane
z oskarzenla pubhcznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

2) osw1adczeme kandydata o peinej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
pubhcznych
h) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
i) do dokumentoéw aplikacyjnych mogg by¢ dotgczone referencje w przypadku wezesniejszego
zatrudnienia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



j) w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé,

k) oswiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalaczonych dokumentach wymagane jest jedynie w przypadku, jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczeg6lne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), a 0bow1qzek ich
podania nie wynika z przepiséw prawa.

|
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Zamkmc;te” kopercie

w siedzibie Urzedu Mlejsklégo w Tucholi, ul. Plac Zamkowy 1 lub pocth na adres Urzedu
z dopiskiem: ’ |
,Nabor na stanowisko urzednicze do Wydzialu Organizacyjnego” Wraz podanle]rn imienia, nazwiska
i adresu do korespondencji osoby sktadajacej aplikacjec w terminie do dnia 18 wrzesnia 2026 r.
(piatek do godz. 14.00).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spefniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, droga
e-mailowg lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub/i testu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urze¢du Miejskiego w Tucholi, ul. Plac Zamkowy 1.

7. Informacje dodatkowe:
a) Ogloszenie o naborze skierowane jest do os6b wszystkich plci, procedura naboru bedzie

prowadzona na podstawie jednolitych, obiektywnych i neutralnych kryteriow, ktére beda stosowane
w jednakowy sposéb wobec Wszystkich 0s0b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

b) Dokumenty aplikacyjne w J¢zyku obcym nalezy z{ozyc wraz z thumaczeniem na jezyk Rolskl

c) W przypadku oséb podejmujqcych pracg po raz pierwszy na stanowisku urze;dnlczym zgodnie
zZ ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t J-Dz. Ulz 2024 r. poz. 1135)
pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 1 m1e51¢cy Yvraz z obow1qzk1em
odbycia stuzby przygotowawczeJ

d) Wypelniajac zapis art. 1832 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy (t J. Dz. U,
z 2025 r. poz. 277 z p6in. zm.) informuje, ze wynagrodzeniec miesigczne brutto zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z pézn. zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Tucholi od 5030,00 zt do 8000,00 zt brutto (wg
X-XV kategorii zaszeregowania):

- dodatek stazowy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego (po udokumentowaniu min. 5 lat
pracy),

- dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- nagrody jubileuszowe,

- $wiadczenia w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczeti Socjalnych



Informacja dotvezaca przetwarzania danvch osobowych kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
727.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) — zwanego dalej: RODO, przedstawiamy nastgpujace informacje:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Tucholi reprezentowany
przez Burmistrza Tucholi, zwany dalej: ,,Administratorem".

Siedziba Burmistrza Tucholi oraz Urzedu Miejskiego w Tucholi znajduje si¢ pod nastgpujacym
adresem:

Pozostate dane kontaktowe:
Urzad Miejski w Tucholi Telefon: 52 5642 500
ul Plac Zamkowy 1 Fax: 52 3342 138
89-500 Tuchola Email: burmistrz@tuchola.pl
Adres www: www.tuchola.pl

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozecie si¢ Panstwo
kontaktowaé w sprawach ochrony swoich danych osobowych pod e-mailem: iod@tuchola.pl.
Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

e przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko, ktérego dotyczy oferta pracy,

e wypelnienia obowiagzku wynikajacego z przepisu prawa, w tym Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowym stanowig:

e dzialania zmierzajace do zawarcia umowy o prac¢, na Pafistwa zadanie (art. 6 ust. 1 lit. b
RODO),

) Wpelmeme obowigzku wynikajacego z przepisu prawa, tj.: art. 22 ind. 1 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz 9 ust. 2 lit. b RODO),

e podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwola¢ w dowolnym czasie (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO). Jezeli podane dane bedg obejmowaly szczeg6lne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze
zostaé odwotana w dowolnym czasie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

Dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.
Odbiorcami danych osobowych moga by¢ rowniez podmioty $wiadczace na rzecz administratora
ustugi, ktére sa niezbedne do realizacji celu przetwarzania, np. firmy $wiadczace ustugi serwisu,
rozwoju i utrzymania systeméw IT, kurierzy, operatorzy pocztowi, kancelarie prawne.

Panstwa dane osobowe nie be¢dg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej.

Panstwa dane osobowe b¢da przechowywane:

e dokumentyi aplikacyjne kandydata, ktory wygral konkurs, zostaja dotgczone do akt
osobowych i bedg przechowywane przez okres 10 lat, liczgc od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub ustaniu,

o dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy zostali zakwalifikowani do dalszego etapu,
i ktére zostaly umieszone w protokole z przeprowadzonego naboru, zostang zniszczone po
uplywie 3 miesiecy od zakoniczenia procesu rekrutacyjnego, z wyjatkiem danych osobowych
w zakresie imienia i nazwiska, adresu zamieszkania, stanowiska, na ktére kandydat aplikowat
oraz informacji o orzeczonym stopniu niepetnosprawnosci, ktére beda przechowywane
w dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres 5 lat,

e dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda wydane zainteresowanym w terminie
do 7 dni od rozstrzygnigcia naboru; dokumenty nieodebrane beda niszczone.

Posiadaja Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia ich przetwarzania, jak réwniez prawo do przenoszenia danych w sytuacjach



| |
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przewidzianych przepisami RODO, a co do danych osobowych, ktorych podatniel| je)st dobrowolne —
takze prawo do cofniccia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym! momenme bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazone] przed jej
cofnigciem.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy si¢ skontaktowaé bezposrednio z Administratorem Iub
wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych (dane kontaktowe powyzej).
Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli Pafistwa dane sg przetwarzane niezgodnie z wymogami prawnymi.
Podanie przez Pafistwa danych osebowych w zakresie wynikajacym z art. 22 ind. 1 Kodeksu pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne.
Administrator nie b¢dzie stosowal wobec Panstwa zautomatyzowanego podejmowania decyzp,

w tym profilowania.
tym p ’t//"“

{podpis Burrnlstrza Tuchoh)
Tuchola, dnia 3 wrze$nia 2026 r.






