BURMISTRZ BRZESKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO/A PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESKU/
HEDNOSTCE-ORGANIZACYINEL-GMINY-BRAESICO®
podinspektor/inspektor (K/M) - 1 etat

w wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

DATA OGLOSZENIA: 18 czerwca 2026 r.
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WYMAGANIA NIEZBEDNE:

A) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

B) Pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

C) Niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

D) Nieposzlakowana opinia.

E) Wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja lub finanse.

F) Co najmniej pi¢¢ lat stazu pracy w jednostkach administracji publiczne;.

G) Umiejetnos¢ obshugi komputera (Pakiet Office, MS Windows).

H) Znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisow zawartych w ustawie o samorzadzie gminnym.

I) Znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Miejskiego w Brzesku.

WYMAGANIA DODATKOWE:

A) Umiejetno$¢ pracy z dokumentami ksiggowymi.

B) Umiejetno$¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow.

C) Prawo jazdy kat. B.

D) Umiejetno$¢ pracy w zespole.

E) Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

F) Znajomo$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepisow zawartych w ustawach: o finansach
publicznych, instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt, prawo
zamowien publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, o dostepie do informacji
publiczne;j.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
Prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem budynkami oraz lokalami, w ktorych siedzibe ma
Urzad:

a) rozliczanie kosztow utrzymania budynkéw (woda, kanalizacja, energia elektryczna i cieplna,
wywoz odpadow, czynsze),

b) utrzymywanie budynkow w stalej sprawnosci technicznej i1 funkcjonalnej (instalacja
elektryczna i odgromowa, instalacja wodno-kanalizacyjna, centralne ogrzewanie, gasnice,
hydranty) oraz zlecanie stosownych przegladéw, niezbednych napraw i remontow w tym
zakresie,

c) sporzadzanie umow na zamierzone prace remontowo-budowlane.

Wspoétudziat w planowaniu zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziatalnosci
Gminy — opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania Wydziatu.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dzialalnosci Wydziatu.

Terminowe prowadzenie ewidencji inwentarza (013) i sSrodkoéw trwatych (011).

Prawidlowe gospodarowanie inwentarzem, §rodkami trwatymi oraz nalezyte oznakowanie sprzgtu przed
przekazaniem na wydzialy.

Uzgadnianie ksigzek inwentarzowych z ewidencjg ksiegowa w okresach sprawozdawczych.
Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Urzedu Miejskiego, zglaszanie szkod, weryfikacja
danych do ubezpieczenia.

Biezace informowanie przelozonego o powazniejszych awariach i innych przypadkach uszkodzen
sprzetu biurowego oraz wnioskowanie w sprawach ich usunigcia — kasacja sprzgtu i wyposazenia,
przekazywanie sprze¢tu elektronicznego i elektrycznego do utylizacji uprawnionym firmom.
Koordynowanie wynajmu pomieszczen biurowych innym instytucjom, sporzadzanie umoéw najmu oraz
prowadzenie rozliczen finansowych.



J) Obstuga organizacyjno-techniczna sesji, narad i innych spotkan.

K) Wykonywanie wyznaczonych obowigzkow w zakresie wyborow, referendow i innych przedsigwzigé
ogolno-spotecznych.

L) Realizowanie ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych w zakresie dziatania Wydziatu.

M) W ramach zastgpstwa obstluga elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

4. WARUNKI PRACY:

Praca biurowa w budynku z winda i podjazdami dla 0séb niepelnosprawnych.

Wejscie i ciggi komunikacyjne dostosowane dla oséb z niepelnosprawnosciami. Schodotaz dla osob
z niepelnosprawnosciami. W budynku na parterze znajduje si¢ toaleta dla osdb z niepelnosprawnosciami.
Stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzgdzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, skaner,
telefon). Na stanowisku nie wystgpuja czynniki szkodliwe. Praca fizyczna (przenoszenie dokumentacji
archiwalnej). Do uciazliwych czynnikow wystepujacych na stanowisku naleza: wymuszona pozycja ciata,
obcigzenie ukladu migSniowo — szkieletowego, obcigzenie wzroku, presja czasu, obsluga monitoréw
ekranowych powyzej 4 godz. dziennie.

Informacje w zakresie dostosowania budynku dla oséb z niepetnosprawno$cia znajduja si¢ na stronie:
(www.brzesko.pl, zaktadka BIP/dostgpnosé.

Godziny pracy od 7.30 do 15.30.

OFERUJEMY:

1. Pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony nie dluzszy niz 6 m-cy z mozliwoscia
zatrudnienia w przyszloSci na podstawiec umowy o prace na czas nieokreslony W przypadku
pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego pracownik
zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem.

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku osob z niepelnosprawnoscia, zgodnie
z odrgbnymi przepisami).

3. Wynagrodzenie miesi¢czne: w zaleznosci od stazu pracy i posiadanych kwalifikacji, z przedzialu od
5030,00 zt do 6000,00 zt brutto oraz dodatek za wieloletniag prac¢ w wysokosci od 5 % do 20 %
wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

4. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okre§lonych ustawg z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
Budzetowe;j.

. Nagrody jubileuszowe.

. Pakiet §wiadczen socjalnych dla pracownikéw i ich rodzin.

. Dofinansowanie zakupu okularéw i soczewek kontaktowych.

Grupowe ubezpieczenie na zycie.

. Mozliwo$¢ przystapienia do Pracowniczych Planow Kapitalowych.
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5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ww. ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Brzesku/ednostece—organizacyinej—Gminy—Brzeske*
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o =zatrudnieniu 0séb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

A) List motywacyjny.

B) Zyciorys (CV).

C) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych na danym stanowisku pracy wymogi okres§lone
jako pkt. ,,wymagania niezbedne”, lit. E), F).

D) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (www.brzesko.pl, zaktadka
BIP/nabdr na stanowiska urzednicze/nabdr na stanowiska urzgdnicze-druki do wypetnienia).

E) Oswiadczenie kandydata/kandydatki, o niekaralnosci za umysSlne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe oraz os$wiadczenie
kandydata/kandydatki, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych. (www.brzesko.pl, zaktadka BIP/nabdr na stanowiska urzednicze/nabor na
stanowiska urzednicze-druki do wypehienia).
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F) Oswiadczenie kandydata/kandydatki, dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz
wykorzystania wizerunku (www.brzesko.pl, zaktadka BIP/nabor na stanowiska
urzgdnicze/nabor na stanowiska urzednicze-druki do wypelnienia).

G) Oswiadczenie kandydata/kandydatki o zapoznaniu si¢ z informacja dla osob ubiegajacych sig
o zatrudnienie w Urzgdzie Miejskim w Brzesku/jednostce organizacyjnej Gminy Brzesko
dotyczaca ochrony danych osobowych (www.brzesko.pl, zaktadka BIP/nabor na stanowiska
urzednicze/nabor na stanowiska urzgdnicze-druki do wypetnienia).

H) Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ W przypadku
kandydata/kandydatki, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

I) Inne kserokopie dodatkowych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do UM
w Brzesku) do dnia 3 lipca 2026 r., pod adresem:

Urzad Miejski w Brzesku

ul. Gtowackiego 51 (sekretariat, nr pok. 101)

32-800 Brzesko

z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko podinspektora/inspektora (K/M) w wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym”.

8. DODATKOWE INFORMACJE:

Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail lub numeru telefonu — przy czym informujemy,
iz podanie niniejszych danych jest dobrowolne.

Osoby podajace w/w dane beda informowane o terminie kolejnego etapu naboru za pomocg poczty
elektronicznej, a w przypadku nie posiadania e-maila — telefonicznie, natomiast w pozostatych przypadkach begda
informowani listownie. Brak podania w/w danych nie wptywa na rozpoznanie ztozonej przez Panstwa aplikacji.

Zachegcamy do sktadania aplikacji osoby z niepelnosprawnosciami.

Kompletna oferta to taka, ktéra zawiera wszystkie dokumenty i wlasnorgcznie podpisane: list motywacyjny, CV
i o$wiadczenia.

Osoby, ktore nie spetniga wszystkich wymagan niezbgdnych nie zostang dopuszczone do udzialu
w prowadzonym postgpowaniu.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone.
Ztozonych dokumentéw Urzad Miejski w Brzesku nie zwraca, gdyz zostang one zniszczenie komisyjnie.

W  Urzedzie Miejskim w Brzesku obowigzuje procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych, przyjeta odrgbnym zarzadzeniem.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 14/6865100 wew. 115, 116.

9. DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 wust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej RODO — informuje sig, ze:

1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski
w Brzesku z siedziba przy ul. Bartosza Glowackiego 51, 32-800 Brzesko, tel. 14/6865100,
e-mail: umbrzesko@brzesko.pl, reprezentowany przez Burmistrza Brzeska.

2. Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych., z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ w sprawach dotyczacych
przetwarzania danych Pana/Pani danych osobowych pod e-mailem: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na
adres administratora.

3. Administrator bedzie przetwarza¢ Pana/Pani dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na
ktoére zostata zlozona aplikacja.

4. Podstawa prawng przetwarzania Pana/Pani danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwiazku z:
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1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy,

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) Ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych.

Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji bgdzie przetwarzat takze inne dane niz wynikajace
bezposrednio z przepisdw prawa, jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgod¢ (np. nr telefonu, adres poczty
elektronicznej) o czym stanowi art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

5. Podanie danych wymaganych na podstawie przepisow prawa ma charakter obligatoryjny.

Nie podanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznos$cia
realizacji procesu rekrutacji i odrzuceniem Pana/Pani aplikacji.

Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody skutkowaé¢ moze
utrudnieniami w zakresie mozliwosci wykonania niektorych czynnosci w zakresie realizacji
procesu rekrutacji (np.: nawigzania kontaktu jedynie droga pocztowa), co jednak pozostaje bez
wplywu na rozpoznanie ztozonej przez Panstwa aplikacji.

6. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych tj. zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwoéw zaktadowych.

W przypadku osob niezakwalifikowanych w procesie rekrutacji dane beda przetwarzane przez
okres 3 miesigcy od daty zatrudnienia wybranej osoby badZz od daty uniewaznienia konkursu,
a nastgpnie zniszczone.

W przypadku nawigzania stosunku pracy dane osobowe kandydata/kandydatki uzyskane

W procesie rekrutacji beda dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika Urzedu
Miejskiego w Brzesku.

7. Pana/Pani dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

8. Pana/Pani dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Lichtenstein, i Islandig).

9. Pana/Pani dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione innym podmiotom wytacznie na podstawie przepiséw
prawa, m.in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Brzesku oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;j
przez okres co najmniej 3 miesi¢cy (udostepniane sg imi¢ i nazwisko wybranego kandydata/kandydatki
oraz jego/jej miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego, a takze uzasadnienie
dokonanego wyboru). Pana/Pani dane osobowe sa przekazywane podmiotom przetwarzajgcym, w
zwigzku z realizacja uméw zawartych przez Urzad Miejski w Brzesku, w ramach ktorych zostato im
powierzone przetwarzanie danych, w tym np. dostawcom ustug IT.

10. W zwiazku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do usuni¢cia danych osobowych,

e) w zakresie danych udostepnionych na podstawie zgody — prawo do cofnigcia tejze zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem,

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego ds. ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pan/Pani,
iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

Burmistrz Brzeska

(-) mgr Tomasz Latocha

* niepotrzebne skresli¢



