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Halinéw, dn. 02.03.2026 r.
RAG.2110.3.2026

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) oraz pkt 4.1 Procedury naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
w Urzedzie Miejskim w Halinowie, wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 179.2012 Burmistrza Halinowa z dnia
17 pazdziernika 2012 roku, Burmistrz Halinowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze W Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spoldzielcza 1.

Stanowisko pracy: Podinspektor / Podinspektorka ds. obstugi biura podawczego
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Oferujemy:

1) wynagrodzenia zasadnicze brutto od 4 840,00 zt ustalane zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miejskiego w Halinowie;

2) dodatek za wieloletnig prace zgodnie z ustawa,

3) nagrodg jubileuszowa;

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

5) odprawa emerytalno-rentowa.

3. Warunki pracy:

1) praca biurowa w budynku Urzedu zwigzana z obstuga monitora ekranowego;

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy;

3) pomieszczenie pracy znajduje si¢ na parterze, budynek jest wyposazony w windg.

4. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) co najmniej wyksztalcenie $rednie — czteroletni staz pracy; w przypadku wyksztatcenia
WyZszego staz pracy nie jest wymagany.



5. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomo$¢ ustaw i przepisow wykonawczych:
a) 0 samorzadzie gminnym;
b) o ochronie danych osobowych;
c) instrukcji kancelaryjnej;
d) Kodeks postepowania administracyjnego;
e) o dostepie do informacji publicznej;
f) o pracownikach samorzadowych.
2) Systematyczno$¢, skrupulatnosé, odpowiedzialno$¢é, samodzielnos¢, umiej¢tno$¢ pracy
w zespole, zdolno$ci analityczne i organizacyjne.
3) Komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢ i obowigzkowosc.
4) Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.
5) Wysoka kultura osobista.

6. Zakres wykonywanych zadan:

1) Kompetentna obstuga interesanta, w tym:
a) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw oraz optatach z tym zwigzanych;
b) wskazywanie wlasciwych drukow i zatagcznikow niezbednych do zlozenia w danej sprawie;
¢) pomoc przy wypehianiu formularzy niezb¢dnych do ztozenia sprawy.

2) Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu — wskazywanie komorki
organizacyjnej, ktora bedzie zajmowata si¢ ztozonym wnioskiem, podaniem lub pismem.

3) Przyjmowanie i rejestrowanie pism w elektronicznym systemie kancelaryjnym, w szczegolnosci
skarg i wnioskow.

4) Przyjmowanie i rejestrowanie w odrgbnym rejestrze pism sagdowych.

5) Przyjmowanie i rejestrowanie w odrebnym rejestrze pism skierowanych do Rady Miejskiej
w Halinowie.

6) Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie do opisu na wlasciwe stanowiska pracy faktur
i rachunkow.

7) Wstepne dekretowanie oraz przekazywanie zarejestrowanej korespondencji do dalszej
dekretacji przez Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Halinowa.

8) Przekazywanie zadekretowanej korespondencji do odpowiednich komorek organizacyjnych
Urzedu oraz na samodzielne stanowiska pracy.

9) Prowadzenie zbioru ,kart ustug” oraz udostgpnianie ich interesantom.

10) Przyjmowanie skarg i wnioskow.

11) Wydawanie adresatom pism awizowanych przez pracownika dostarczajacego korespondencje
Urzedu do adresatow zamieszkatych na terenie Gminy.

12) Udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, organizacjach
pozarzadowych oraz stowarzyszeniach dziatajacych na terenie Gminy Halinow.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny (nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do kontaktu
W sprawie postepowania rekrutacyjnego).

2) Kwestionariusz osobowy kandydata.

3) Kopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie.

4) Kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

5) Kopie $wiadectw pracy.

6) Oswiadczenia 0:
a) niekaralnosci;
b) nieposzlakowanej opinii;
C) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
d) korzystaniu z petni praw publicznych;
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione w art. 22

ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy do celow rekrutacyjnych;

f) wyrazeniu wyraznej zgody na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych,



o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a) RODO".

Druk kwestionariusza osobowego oraz wzory os$wiadczen do pobrania w zakladce ,,Praca”
www.bip.halinow.pl

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

9. Wazne informacje dodatkowe:
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia:

a) aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

b) oryginatéw dokumentow przedstawionych w ofercie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Www.bip.halinow.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, przekracza 6%.

Osoba podejmujgca pracg po raz pierwszy na Stanowisku urzedniczym w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow shuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres do 3 miesiecy, zakonczonej egzaminem, zgodnie z art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

O terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie Iub
za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Urzad Miejski w Halinowie nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych zlozonych w procedurze
naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Referacie
Administracyjno — Gospodarczym (pokoj nr 25) przez okres 3 miesi¢cy od dnia opublikowania
wyniku naboru na stronie BIP.

W Urzedzie Miejskim w Halinowie funkcjonuje procedura zgtoszen wewnetrznych, okreslajaca
zasady zglaszania przypadkow nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
ochrony 0s6b dokonujgcych zgloszen w Urzedzie Miejskim w Halinowie, stanowigca zatacznik
do Zarzadzenia Nr 167.2024 Burmistrza Halinowa z dnia 17 wrze$nia 2024 r. oraz procedura
zgloszen zewngtrznych okreSlajaca zasady zglaszania przypadkdw naruszenia prawa,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony osoéb dokonujacych zgloszen, stanowigca
Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Halinowa Nr 232.2024 z dnia 20 grudnia 2024 r.

Burmistrz Halinowa
/-/ Adam Ciszkowski

! RODO - Rozporzadzenie 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 danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z pozn.

zm.).
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