
BURMISTRZ GMINY I MIASTA ODOLANÓW 

OGŁASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABÓR   

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE: 

PODINSPEKTOR W REFERACIE ORGANIZACYJNYM, SPRAW SPOŁECZNYCH, 

KULTURY I SPORTU W URZĘDZIE GMINY I MIASTA ODOLANÓW 

 

1. Niezbędne wymagania od kandydatów.  
 

Kandydatem na stanowisko może być osoba, która: 
a)   jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej 

lub innego państwa, którego obywatelom, na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów 

prawa wspólnotowego, przysługuje prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiej,  

b)   ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 

c)   posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku,                                                                                                                                              
d)   nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia   

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,                                                      

e)   posiada wykształcenie minimum średnie, 
f)   cieszy się nieposzlakowaną opinią,                                                                                                                  

g)   posiada 3 letni staż pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lat działalności gospodarczej przy 

wykształceniu średnim. 

2. Dodatkowe (preferowane) wymagania od kandydatów: 

a) wiedza z zakresu ustaw: o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych,                              

Kodeks postępowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych,  
b) doświadczenie w administracji publicznej umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku, 

c) zdolności komunikacyjne i organizacyjne, 

d) umiejętność przygotowania raportów i analiz, 
e) umiejętność pracy w zespole, 

f) znajomość obsługi komputera,  

g) samodzielność, odpowiedzialność, komunikatywność, zaangażowanie, odpowiedzialność, 

systematyczność oraz wysoka kultura osobista, 
h) prawo jazdy kat. B. 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku obejmuje m.in : 

1. Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji Urzędu, w tym: 

 odbiór korespondencji wpływającej do Urzędu (pocztą tradycyjną, elektroniczną oraz za 

pośrednictwem platformy ePUAP), 
 przygotowywanie i nadawanie przesyłek wychodzących zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

2. Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzącej i wychodzącej z wykorzystaniem 

obowiązujących w Urzędzie programów i systemów informatycznych (np. system EZD lub inne 
wewnętrzne systemy obiegu dokumentów). 

3. Obsługa centrali telefonicznej, w tym: 

 przekierowywanie połączeń do odpowiednich komórek organizacyjnych  

 udzielanie ogólnych informacji mieszkańcom kontaktującym się telefonicznie z Urzędem. 
4. Przyjmowanie podań i wniosków wpływających do Urzędu, w tym: 

 rejestrowanie dokumentów i przekazywanie ich do właściwych wydziałów lub stanowisk, 

 udzielanie mieszkańcom pomocy w zakresie formalnym składania dokumentów, w szczególności: 
wskazywanie odpowiednich formularzy, informowanie o wymaganej formie podpisu (papierowej 

lub elektronicznej), kierowaniu dokumentów do właściwych jednostek, określaniu liczby 

wymaganych egzemplarzy oraz informowaniu o ewentualnych opłatach skarbowych. 



5. Udzielanie mieszkańcom rzetelnych i kompletnych informacji w zakresie procedur oraz 

indywidualnych spraw realizowanych przez Urząd. 
6. Usprawnianie własnej organizacji pracy, w tym stosowanych metod i form pracy, w celu 

zapewnienia wysokiej jakości obsługi mieszkańców. 
 

4. Informacja o warunkach pracy: 

- rodzaj pracy: praca na stanowisku podinspektora w Referacie organizacyjnym, spraw 

społecznych, kultury i sportu  
-  miejsce pracy: Urząd Gminy i Miasta Odolanów, Rynek 1 (budynek piętrowy, winda)  

-  wymiar czasu pracy :  1/1 etatu  
-  rodzaj umowy o pracę: umowa na czas określony z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony; 

-  wynagrodzenie: zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 25 października 2021r. w sprawie 

wynagradzania pracowników samorządowych i regulaminem wynagradzania Urzędu Gminy i Miasta 

Odolanów 
- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narażona na występowanie uciążliwych i szkodliwych 

warunków pracy 

- praca wymagająca wysokiego stopnia samodzielności i umiejętności pracy w zespole. 

 5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji 
zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę 

upublicznienia ogłoszenia był wyższy niż 6%. 

 6. Wymagane dokumenty:  

a)  list motywacyjny zawierający uzasadnienie przystąpienia do konkursu – (własnoręcznie 

podpisany),  

b) życiorys (CV) z dokładnym przebiegiem pracy zawodowej – (własnoręcznie podpisany), 
c) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do 

wykonywania oferowanej pracy; 

d) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie – (własnoręcznie 
podpisany); 

e) kopie dokumentów poświadczających staż pracy: kserokopie świadectw pracy odnośnie 

zakończonych stosunków pracy, w przypadku trwającego stosunku pracy – oświadczenie 
kandydata o pozostawaniu w stosunku zatrudnienia lub zaświadczenie z zakładu pracy kandydata, 

wydruk z CEiDG potwierdzający prowadzenie działalności gospodarczej lub wydruk z KRS; 

f)  oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z 

pełni praw publicznych – (własnoręcznie podpisane); 
g) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe – (własnoręcznie 

podpisane); 
h) oświadczenie (własnoręcznie podpisane) o przyjęciu do wiadomości, że Administratorem 

przetwarzanych danych osobowych jest Gmina Odolanów (Urząd Gminy i Miasta Odolanów) oraz 

o zapoznaniu z klauzulą informacyjną – dokument stanowi załącznik do ogłoszenia;  

i) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych w zakresie 
niezbędnym do przeprowadzenia naboru na wyżej wymienione stanowisko urzędnicze – 

(własnoręcznie podpisane). 

7. Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny być sporządzone w języku polskim, a dokumenty 

sporządzone w innym języku winny być przedłożone wraz z tłumaczeniem na język polski przez 

tłumacza przysięgłego (na koszt własny kandydata). 

 



8. Miejsce i termin złożenia dokumentów 

Wymagane dokumenty, o których mowa w pkt. 6,  należy złożyć osobiście w Sekretariacie Urzędu 

Gminy i Miasta Odolanów, Rynek 1, lub przesłać pocztą na adres Urzędu Gminy i Miasta Odolanów, 
63-430 Odolanów, Rynek 1, w zamkniętej kopercie z dopiskiem:  „nabór na wolne 

stanowisko urzędnicze – podinspektor w Referacie Organizacyjnym, spraw społecznych, kultury 

i sportu” w terminie do dnia 2 czerwca 2025r. do godz. 16
00

 . 

Decydujące znaczenie dla zachowania powyższego terminu ma data i godzina wpływu dokumentów 

aplikacyjnych do Urzędu Gminy i Miasta w Odolanowie, a nie data ich wysłania przesyłką pocztową 

czy kurierską. 

Dokumenty aplikacyjne które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą 

rozpatrywane. 

9. Inne informacje:                                                                                                                                     

Procedura rekrutacyjna obejmuje: 

1) ocenę formalną dokumentów aplikacyjnych złożonych przez kandydata; 
2) rozmowę kwalifikacyjną z komisją rekrutacyjną powołaną przez Burmistrza Gminy i Miasta 

Odolanów. Komisja rekrutacyjna dopuszcza możliwość przeprowadzenia dodatkowo testu 

kwalifikacyjnego. 

Po zakończeniu przez komisję rekrutacyjną analizy dokumentów aplikacyjnych, kandydaci 

spełniający wymagania formalne zostaną poinformowani o zakwalifikowaniu się do dalszego 

etapu naboru na stanowisko podinspektora, oraz o jego terminie i miejscu.  

               

 

 
 

           BURMISTRZ 

        /-/ Marcin Szorski 

         

 

 

 

           

Odolanów, 21 maja 2025r. 

 

 

Dodatkowe informacje w sprawach związanych z przebiegiem postępowań uzyskać można pod nr tel.  

62/ 6200881 – Pani E. Mamot 
 

 

 

 

 



Załącznik do ogłoszenia o naborze 

 
KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIĄZKU Z POSTĘPOWANIEM REKRUTACYJNYM  

NA STANOWISKO URZĘDNICZE 
 

Na podstawie art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  
(ogólne rozporządzenie o ochronie danych - RODO), przekazujemy Pani/Panu poniższe informacje związane z przetwarzaniem Pani/Pana danych 
osobowych. 

 

Administrator Danych 

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: 

URZĄD GIMNY I MIASTA ODOLANÓW 

Rynek 1 

63-430 Odolanów 

reprezentowany przez Burmistrza 

Dane kontaktowe 

Z AD można się skontaktować: 

− tel.: 62/62 008 50 

e-mail: sekretariat@odolanow.pl 

Inspektor Ochrony Danych Naszym IOD jest mgr inż. Sebastian KOPACKI – iod@odolanow.pl 

Cele przetwarzania, 

podstawa prawna 

przetwarzania, rodzaj 

przetwarzanych danych 

osobowych 

Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu związanym z postępowaniem konkursowym na stanowisko 

urzędnicze w na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych RODO (Dz. Urz. UE. L 119 s.1) w zw. z ustawą Kodeks Pracy.  

Okres, przez który będą 

przetwarzane 

Pana/Pani dane osobowe będą przechowywane przez:  

a) w przypadku kandydata, który wygrał konkurs, dokumenty aplikacyjne zostaną dołączone do akt osobowych 

prowadzonych przez AD i przechowywane przez 10 lat od dnia ustania stosunku pracy; 

b) w przypadku kandydata, który w procesie rekrutacji zakwalifikował się do końcowego etapu konkursu, 

dokumenty aplikacyjne będą przechowywane przez 5 kolejnych lat licząc od roku następnego, w którym miał 

miejsce nabór na wolne stanowisko; 

c) w przypadku kandydata, który w procesie rekrutacji nie zakwalifikował się do żadnego etapu dokumenty 

aplikacyjne będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych. 

Odbiorcy danych 

Podmiot przetwarzający 

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą podmioty na ich pisemny i umotywowany wniosek z wyłączeniem 

sytuacji, gdy ich ujawnienie mogłoby stanowić istotne naruszenie Pani/ Pana dóbr osobistym oraz organy 

państwowe i samorządu terytorialnego na mocy obowiązującego prawa.  

Prawa osoby, której dane 

dotyczą 

Posiada Pani/Pan: 

− na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;  

− na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych; 

− na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z 

zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO;   

− prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie 

danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO; 

Nie przysługuje Pani/Panu: 

− w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych; 

− prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO; 

− prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych ze względu na brak przesłanek wskazanych w art. 21 

ust. 1 RODO.  

Dodatkowe informacje 

Obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest wymogiem 

ustawowym związanym z udziałem w postępowaniu rekrutacyjnym; konsekwencją niepodania określonych danych 

uniemożliwiają rozpatrzenie aplikacji związanej z postepowaniem rekrutacyjnym.  

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, 

stosownie do art. 22 RODO. 

Więcej informacji na temat przetwarzania przez Nas Państwa danych osobowych można znaleźć na stronie www 

Urzędu 

 

 

 

mailto:iod@odolanow.pl


Oświadczam, że przyjąłem  do wiadomości, że Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest 
Gmina Odolanów ( Urząd Gminy i Miasta Odolanów) oraz że zapoznałem się z klauzulą informacyjną: 

 
Miejscowość i data Własnoręczny podpis  

 
 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji 
procesu rekrutacji : 

 
Miejscowość i data Własnoręczny podpis  

 
 
 
 
 
 
 
 


	Załącznik do ogłoszenia o naborze
	KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIĄZKU Z POSTĘPOWANIEM REKRUTACYJNYM  NA STANOWISKO URZĘDNICZE

