Zatgcznik do zarzadzenia Nr 98/UM/2025
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 21 maja 2025 r.
Prezydent Miasta Legnicy
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze podinspektora

ds. administracyjno-kancelaryjnych w Wydziale Oswiaty, Kultury i Sportu
w Urzedzie Miasta Legnicy, 59 - 220 Legnica, Plac Stowianski 8

Dolacz do Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu
- liczba wolnych stanowisk: 1
- wymiar czasu pracy: pelen etat

- miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Legnicy, 59-220 Legnica, Plac Stowianski 7, Wydziat Oswiaty,
Kultury i Sportu, stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze, budynek nie jest wyposazony w windg.

Termin skladania/przesylania dokumentow: do 5 czerwca 2025 r. do godz. 15:30

Do Twoich gléwnych zadan naleze¢ bedzie:
- biezgca realizacja spraw kancelaryjnych i dokumentacji wydziatowej, w tym prowadzenie:
a) ewidencji i przekazywanie do zatatwienia wnioskow z sesji i komisji, interpelacji i zapytan,
b) ewidencji i przygotowanie materiatéw na potrzeby Prezydenta Miasta Legnicy i Rady Miejskiej,
c) rejestru urlopow dyrektorow podlegtych jednostek organizacyjnych,
d) ewidencji wyposazenia wydziatu,
e) innych niezb¢dnych rejestrow wydziatu,
- zaopatrzenie w materiaty biurowe wydziatu,
- koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli w zakresie przekazanym wydzialowi,
- koordynowanie realizacji zalecen i zarzadzen Prezydenta Miasta Legnicy,
- przygotowanie sprawozdan z realizacji uchwat, zarzadzen i zalecen Prezydenta Miasta Legnicy,
- nadzor nad terminowos$cig zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat,

- podejmowanie wspdtpracy z poszczegdlnymi wydziatami w zakresie wymiany i przekazywania akt
i dokumentow.

Korzysci z zatrudnienia w Urzedzie Miasta Legnicy:
- praca na rzecz rozwoju miasta Legnicy, ciekawa, petna wyzwan praca na rzecz Legniczan

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez odbywanie specjalistycznych szkolen i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych

- zdobycie doswiadczenia przy innowacyjnych projektach

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace

- dodatek stazowy (od 5% do 20%)

- state godziny pracy

- terminowo wyptacane wynagrodzenie

- dodatkowe wynagrodzenie roczne ,,trzynastka”

- mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie na preferencyjnych warunkach

- karty Medicover Sport

Id: EE9F3512-2909-4CC3-9E4F-CD08CE242878. Podpisany Strona 1



- dofinansowanie do okularéw, soczewek

- pakiet socjalny (mozliwo$¢ uzyskania pozyczki na cele remontowo-mieszkaniowe, dofinansowanie
do wypoczynku, bony towarowe dla dzieci, pomoc rzeczowa lub finansowa w trudnych sytuacjach)

- Pracownicze Plany Kapitalowe
Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelniaé nastepujace kryteria:

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie* wyzsze,
6) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (KPA),
6) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
8) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

* ,wyksztalcenie” w oparciu 0 przepisy rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
11 pazdziernika 2022 r.

2. Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy**: co najmniej 3-lata,
2) preferowane ukonczone studia na kierunku administracja,
3) znajomos¢ przepiséw z zakresu:

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Ustawy 0 samorzadzie gminnym i powiatowym,

- Ustawy 0 pracownikach samorzadowych,

- Prawo o$wiatowe,

4) praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu iarkuszy kalkulacyjnych oraz
umiejetnos¢ redagowania tekstu,

5) gotowo$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,
6) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

** staz pracy” rozumiemy jako okres zatrudnienia do ktdrego zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Pracy (zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace, aktu powotania, mianowania, wyboru)

WarunkKi pracy:
- praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- praca jednozmianowa,
- praca bedzie wymagala przemieszczania si¢ wewnatrz budynku oraz po terenie miasta,
- o$wietlenie sztuczne i naturalne.

Wymagane dokumenty izaswiadczenia, ktore kandydat jest zobowigzany przedlozyé
(odznaczenie w elektronicznym formularzu o$wiadczen jest rownoznaczne z ich zlozeniem):

1) zyciorys zawodowy i list motywacyjny - wtasnorgcznie podpisane;

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, bagdz zaswiadczenie o uzyskaniu dyplomu (wazne przez
3 miesigce od daty wystawienia);
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3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wykazywane do$wiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy
dokumentujgce staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy (wazne 3 miesigce od daty wystawienia);

4) oswiadczenie kandydata:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego - wiasnorecznie podpisane,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania zpelni praw publicznych -
wlasnorecznie podpisane,

- 0 niekaralno$ci za przestepstwa popetlnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego) - wlasnorgcznie podpisane,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorecznie podpisane,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow niniejszej rekrutacji,

5) kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ zuprawnienia, o0 ktorym mowa wart.13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych — zobowigzani sg do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych za kwiecien 2025 roku
wynosi ponizej 6%.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania niezbedne (formalne) i zakwalifikowali si¢ na rozmowy
kwalifikacyjne beda telefonicznie informowani o terminie imiejscu przeprowadzenia rozméw
kwalifikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Legnicy

Jak zlozy¢ oferte?

Oferty nalezy skladaé poprzez wypelnienie i przeslanie elektronicznie formularza aplikacyjnego
na stronie BIP Urzedu Miasta Legnicy dostepnego pod przyciskiem ,,ROZPOCZNIJT APLIKOWANIE” lub
w wersji elektronicznej z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP:
/GminaLegnica/skrytka lub na adres do e-Dorgczen: AE:PL-25102-42908-FVHWV-28. z dopiskiem ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. administracyjno-kancelaryjnych w Wydziale O$wiaty,
Kultury i Sportu w Urzedzie Miasta Legnicy” lub papierowo w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabor na
wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. administracyjno-kancelaryjnych w Wydziale Os$wiaty,
Kultury i Sportu w Urzgdzie Miasta Legnicy " w Biurze Obstugi Klienta Urzgdu Miasta Legnicy przy pl.
Stowianskim 8 w Legnicy w terminie do 5 czerwca 2025 r. do godz. 15:30

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta Legnicy
umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy — zaktadka — Ochrona danych
osobowych i na stronie internetowej https://portal.legnica.eu. Sciezka dostepu: Oferty pracy w jednostkach
Gminy - Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Miasta Legnicy dla
kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Legnicy.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data wptynigcia oferty do Urzedu Miasta
Legnicy.

Oferty kandydatow po trzech miesigcach od dnia ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone.

Z up. PREZYDENTA MIASTA LEGNICY

(-) Mirostawa Myrna-Kudryk

Sekretarz Miasta Legnicy
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