SM.110.1.2026 Swidnik, dnia 04.05.2026 1.

OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2026

Komendant Strazy Miejskiej w Swidniku oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko:
pracownik sekretariatu

Nazwa i adres jednostki: Straz Miejska w Swidniku, ul. Gen . J. Hallera 9, Swidnik,
Nazwa stanowiska urzeduniczego: pracownik sekretariatu,
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat - pelny wymiar czasu pracy.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
I Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popeione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie co najmniej $redniego wyksztalcenia,

5) posiadanie wiedzy z zakresu znajomo$ci ustaw: o strazach miejskich
(gminnych), ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

6) posiadanie kompetencji migkkich tj. umiejetnoéci jasnego przekazywania
informacji oraz  budowania pozytywnych relacji z  klientami
1 wspélpracownikami,

7) posiadanie umiejetnosci obstugi komputera w zakresie programu MS OFFICE
oraz urzadzen biurowych,

8) umiejetnos¢ tworzenia i redagowania pism i znajomo$é zasad tworzenia
dokumentéw urzedowych,

9) posiadanie kompetencji cyfrowych w zakresie obstugi portali internetowych,
aplikacji rzadowych, informatyzacji urzedéw ( e-Doreczenia, KSeF, e-ZUS),

10)wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

I Wymagania mile widziane:

1) wyksztalcenie wyzsze — kierunek administracja publiczna,

2) rzetelnosé i doktadnosé,

3) odpowiedzialno$é,

4) komunikatywnos¢,

5) umiejetnosé pracy w zespole,

6) znajomos¢ jezykoéw obcych, jezyka migowego,

7) doswiadczenie w pracy w kancelarii lub sekretariacie,

8) przeszkolenie z zakresu obstugi sekretariatu,
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I Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjoych takich jak przyjmowanie,
rejestrowanie, opisywanie, pieczetowanie i przekazywanie dokumentacji oraz
archiwizacja dokumentacji,

2) prowadzenie ewidencji i rejestréw znajdujacych sie w kancelarii,
3) odbieranie telefonéw, e-maili i dokumentacji przesylanej przez e-Doreczenia,

klasyfikowanie ich zawartoéci i przekazywanie odpowiednim komérkom
organizacyjnym,

4) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) prowadzenie rejestru srodkéw trwatych w zakresie opisania, nadania numeru,
prowadzenia spisOw z natury, kasacji,

6) zapoznawanie pracownikow z przepisami i zarzadzeniami,

7) zamawianie Srodkéw czystosci, materialéw biurowych,

8) prowadzenie sekretariatu Komendanta Strazy Miejskiej - umawianie spotkan,
prowadzenie kalendarza, organizacja i przygotowywanie spotka,

9) przyjmowanie faktur, weryfikowanie i opisywanie oraz przekazywanie do
ksiggowosci,

10)przygotowywanie delegacji shuzbowych,

11)zalatwianie spraw biezgcych i organizacyjnych w celu prawidlowego
funkcjonowania sekretariatu i jednostki.

IV Warunki pracy na stanowisku:

1) umowa o prace w wymiarze pelnego etatu na czas okreslony w celu
sprawdzenia kompetencji pracownika z mozliwoscia pozniejszego zatrudnienia
na czas nieokreslony;

2) praca w godzinach: 7% - 15%,
3) praca przy monitorze komputera,
4) miejsce pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku bez windy,

5) praca z urzadzeniami biurowymi - kserokopiarka, skanerem, telefonem
stacjonarnym,

V  Wynagrodzenie:
Nie mniej niz 5200,00 brutto
VI Dodatkowe oferujemy:
1) dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,
2) dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow,
3) mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
4) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

5) benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka), nagrody uznaniowe
za wyniki i osiggniecia, dodatek za wyshuge lat (od 5% do 20%
wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe,

6) mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie z pakietem
medycznym,

7) finansowanie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej,
8) mozliwos¢ przystgpienia do PPK,
9) mozliwos¢ ustalenia indywidulanych godzin pracy w zakresie 7:00-16:00
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VII Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. DzU. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.),
tj. imig¢ (imiona) i nazwisko, date¢ urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie, ze kandydat/kandydatka nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) dane kontaktowe umozliwiajace Strazy Miejskiej w Swidniku informowanie
kandydata/kandydatki o etapach rekrutacji (numer telefonu bgdz adres e-mail),

9) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wzory ww. o$wiadczeri do pobrania na stronie internetowej https://smswidnik bip.lubelskie.pl

Sposoéb skladania dokumentéw

List motywacyjny, CV oraz wszystkie skladane o$wiadczenia powinny byé opatrzone
podpisem. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozyé wraz z ich thimaczeniem na jezyk
polski dokonane przez thumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ (w zamknigtej kopercie)
do Strazy Miejskiej w Swidniku lub przesta¢ pocztg na adres: Straz Miejska w Swidniku,
ul. Gen. J. Hallera 9, 21-040 Swidnik z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracownika
sekretariatu” w terminie do dmia 29.05.2026 roku.

Oferty nadestane faksem lub drogg elektroniczna, zlozone po terminie podanym
w niniejszym ogloszeniu, a takze niekompletne nie bedg rozpatrywane. W przypadku ofert
nadestanych droga pocztows, za datg ich ztozenia uwaza si¢ dat¢ dorgczenia przesytki do
siedziby Strazy Miejskiej w Swidniku.

Kandydaci spehiajacy wymagania formalne okre§lone w niniejszym ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacje dotyczjce przetwarzania danych osobowych

Administrator: Administratorem Pafstwa danych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Straz Miejska w Swidniku, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Komendant Strazy Miejskiej w Swidniku;

Inspektor ochrony danych: Mogg si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym inspektorem
ochrony danych osobowych pod adresem:

Straz  Miejska w  Swidniku, ul. Gen. J. Hallera 9, 21-040 $widnik,

e-mail: strazmiejska@poczta.e-swidnik pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane na

1 Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.
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podstawie zgody®, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na
ich przetwarzanie*, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 30 dni od zakonczenia naboru.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Maja Panstwo prawo:
a)dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
b)do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
¢)do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
d)do usunigcia danych osobowych,
e) do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),
Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
(Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Strazy
Miejskiej w Swidniku https://smswidnik bip.lubelskie.pl.
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2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze
zm.) ,dalej: RODO;

3 Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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