Ogloszenie Nr 3/2026

0175012 Kolﬁéﬁdant Strazy Miejskiej w Bialymstoku oglasza nabor na stanowisko:
podinspektor ds. kancelaryjno- administracyjnych w Strazy Miejskiej w Bialymstoku,
ul. Sktadowa 11, 15-399 Bialystok.

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku (zakres zadan):

e prowadzenie sekretariatu,

e przyjmowanie, wysytanie i rejestrowanie korespondencji w formie tradycyjnej oraz
elektronicznej,

e obstuga systemu e-doreczen,

e obstuga systemu EZD RP,

e prowadzenie kalendarza spotkan,

e dbanie o prawidlowy obieg dokumentacji w firmie zgodnie z ,Instrukcja kancelaryjng”
Strazy Miejskiej w Biatymstoku.

2. Wymagania niez ne:

e obywatelstwo polskie,

e wyksztatcenie co najmniej Srednie,

e staz pracy wynoszacy co najmniej 3 lata,

¢ bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

e bardzo dobra znajomo$¢ obstugi pakietu MS-Office,

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz interpretacji danych,

e dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, doktadno$¢, komunikatywnos$é, obowigzkowosc,
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole,

e petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

¢ nieposzlakowana opinia,

e niekaralno$¢ za przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnej specyfice zadan,
e otwarto$¢ na doksztatcanie i doskonalenie zawodowe,
e znajomos¢ systemu EZD RP.

4. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy lub cv,

oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci,



e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
o tresci:
»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) o$wiadczam, ze wyrazam zgode
na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Komendant Strazy Miejskiej
w Biatymstoku, siedziba: ul. Sktadowa 11, 15-399 Biatystok, moich danych osobowych
w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko podinspektora. Powyzsza
zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO”

e osSwiadczenie kandydata o zapoznaniu z Procedurg zglaszania naruszen prawa oraz

podejmowania dziatan nastepczych w Strazy Miejskiej w Biatymstoku o tresci:

»W zwigzku z rozpoczeciem rekrutacji na stanowisko podinspektora w Strazy Miejskiej
w Bialymstoku o$wiadczam, iZ na podstawie art. 24 ust. 6 Ustawy o sygnalistach
zostalam/em poinformowana/y o Procedurze zgtaszania naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Strazy Miejskiej w Biatymstoku.”

Procedura dostepna na stronie: https://smbip.um.bialystok.pl/naruszenia/;

e oSwiadczenie kandydata o zapoznaniu z Procedurg przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Strazy Miejskiej
w Bialymstoku o tresci:

»W zwigzku z rozpoczeciem rekrutacji na stanowisko podinspektora w Strazy Miejskiej

w Biatymstoku o$wiadczam, iz zostatam/em poinformowana/y o Procedurze
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Strazy
Miejskiej w Biatymstoku.”
Procedura dostepna na stronie: https://smbip.um.bialystok.pl/sygnalisci/;
e kserokopia Swiadectwa ukonczenia szkoty,
e kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci i wiedze.

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22024 r. poz. 1135) jest obowigzany do zlozenia wraz zdokumentami Kkopii
dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty w zaklejonych kopertach nalezy sktada¢ do dnia 24.04.2026 .

Na kopercie nalezy umies$ci¢ imie i nazwisko oraz dopisek ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze- podinspektor ds. kancelaryjno-administracyjnych”.

Miejsce: Straz Miejska w Biatymstoku, ul. Sktadowa 11 p. 310 (Kadry),
tel. 85 8696753.

6. Warunki pracy na zajmowanym stanowisku:
e pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreSlony do 6 miesiecy

zwynagrodzeniem brutto w przedziale 5400-5800 =zt plus dodatki zgodnie
z regulaminem wynagradzania obowigzujagcym w Strazy Miejskiej w Biatymstoku,
e praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.



7. Informacje dodatkowe:

e w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%;

e kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne, zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji. Numer telefonu nalezy zawrze¢ w kwestionariuszu
osobowym lub cv;

e dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu, nie beda
rozpatrywane;

¢ dokumenty aplikacyjne po zakonczonym postgpowaniu rekrutacyjnym zostang zniszczone.

Biatystok, dnia /) kwietnia 2026 T.




KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1) -
dalej RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Straz Miejska w Biatymstoku,
ul Sktadowa 11, tel. 85 869 67 50, email: strazmiejska@sm.bialystok.pl.

2. W Strazy Miejskiej w Biatymstoku wyznaczony zostat inspektor ochrony danych email:
mzajkowski@sm.bialystok.pl, tel. 85 869 67 52.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko podinspektor ds. kancelaryjno- administracyjnych, na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

4. Odbiorcami danych osobowych s3: Krajowy Rejestr Karny przy Sadzie Okregowym w
Biatymstoku (w zwigzku z zapytaniem o udzielenie informacji o osobie kandydata), R
MED. MEDYCYNA PRACY Magda Rogulska Sp6tka Komandytowa, ul. Stoteczna 7 Bialystok
(w zwigzku z przeprowadzeniem badan wstepnych lekarskich oraz badan
psychologicznych kandydata).

5. Dane udostepnione przez kandydata, poza odbiorcami wskazanymi w pkt 4 i instytucjami
upowaznionymi z mocy prawa, nie beda podlegaty udostepnieniu innym podmiotom.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowe;.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy
od dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Po tym okresie dane zostang usuniete.
Przed uptywem powyzZszego terminu dane zostang usuniete w przypadku, gdy ich dalsze
przechowywanie stanie sie zbedne dla procesu rekrutacyjnego.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnieciem.

9. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iZ przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza
przepisy RODO.

10. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko: podinspektor ds.
kancelaryjno-administracyjnych.

11.Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposo6b zautomatyzowany, w tym nie bedg
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