BURMISTRZ SZCZUCZYNA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Referent ds. zarzgdzania dokumentacja

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Szczuczynie
plac 1000-lecia 23

19-230 Szczuczyn

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. zarzadzania dokumentacja

Wymiar czasu pracy: 1 etat;

Komdrka organizacyjna: Referat Organizacyjno — Prawny

Pracodawca zastrzega sobie mozliwo§¢ zatrudnienia na czas okreslony.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sg dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym

Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgce wymagania:

)
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)
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jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

posiada wyksztalcenie wyzsze - preferowane administracyjne;

ma petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

doswiadczenie w pracy z systemem elektronicznego zarzadzania korespondencjg EZD;
doswiadczenie w pracy o charakterze administracyjnym;

znajomos¢ zasad kancelaryjnych oraz archiwalnych;

swobodne poruszanie si¢ w systemach teleinformatycznych;

zdolnosci analityczne;

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista 1 pozytywne nastawienie;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych w systemach
informatycznych;

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z licencjonowaniem systemow komputerowych;

10) znajomos$¢ zagadnien z wigzanych z cyberbezpieczenstwem;
11) znajomos¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych;



12) znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatdw archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j,

13) znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Do zadan pracownika na zajmowanym stanowisku w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie prowadzenia sekretariatu

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza poprzez zapewnienie obstugi organizacyjne]j
1 administracyjnej, w szczegodlnosci spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza
funkcji reprezentacyjnych,

2) organizacja spotkan, narad i konferencji, zarzagdzanie kalendarzem spotkan, wsparcie

w organizacji wyjazdow stuzbowych.

3) obstuga centrali telefonicznej i faksu,

2. W zakresie zarzadzania dokumentacjg

1) udzial we wdrazaniu systemu EZD w jednostce, w tym tworzenie szablonow dokumentéw
oraz obiegu dokumentow;

2) biezaca obstuge kancelarii EZD, w tym przyjmowanie, dokonywanie odwzorowan
cyfrowych, rejestrowanie 1 przekazywanie do pracownikow merytorycznych
korespondencji wplywajace;j;

3) obsluge wyposazenia kancelaryjnego (urzadzenie wielofunkeyjne, drukarka i skaner kodéw
kreskowych, komputer);

4) udzielanie wsparcia merytorycznego uzytkownikom systemu;

5) wspolprace w zakresie obiegu korespondencji z sekretariatem i wlasciwymi referatami;

6) obstuge elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP (w przysziosci e-Doreczenia);

7) obstuge sktadu chronologicznego, w tym wprowadzanie dokumentéw do skladu,
wypozyczanie dokumentow;

8) generowanie raportow z systemu EZD zgodnie z zapotrzebowaniem przelozonych;

9) wspolprace przy tworzeniu i prowadzeniu rejestrow dokumentow w ramach systemu EZD

10) udzial w opracowaniu materialow szkoleniowych i dokumentacji uzytkownika systemu
EZD na potrzeby Urzedu Miejskiego;

11) wspolpraca z wykonawca systemu EZD;

12) weryfikacja poprawnosci dziatania systemu;

13) testowanie nowych wersji systemu;

14) wspolpraca z innymi komoérkami w zakresie inicjowania procesow elektronicznych

15) zarzadzane i administrowanie uzytkownikami platform ustug elektronicznych;

16) administrowanie aplikacjami i wsparcie uzytkownikoéw platform centralnych;

17) obstuga systemu wnioskéw o dostep do systemu EZD;

18) sporzadzanie analiz, sprawozdan, informacji wynikajacych z przepisow prawnych
1 zleconych dodatkowo przez GUS i inne jednostki organizacyjne;

19) prowadzenie rejestru korespondencji i przekazywanie jej wg dekretacji okre$lonej przez
przetozonych, w tym obshuga biezaca systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD), E-PUAP, poczty elektronicznej;



20) przyjmowanie i wysylanie wychodzacej 1 naptywajgcej korespondencji, w tym poprzez
E-PUAP i poczte elektroniczna;

21) wysylanie korespondencji przekazywanej przez komdrki organizacyjne Urzedu za
posrednictwem poczty lub pracownika Urzedu;

22) ewidencja korespondencji wysytanej oraz zwrotnych potwierdzen odbioru korespondenciji
dla celow rozliczen optat pocztowych;

23) prowadzenie dziennika korespondencji i rejestru delegacji stuzbowych,

3. W zakresie obowigzkow Inspektora Ochrony Danych Osobowych

1) monitorowanie zgodnosci jednostki z przepisami RODO,

2) przeprowadzanie audytow procesdéw przetwarzania danych,

3) identyfikacja potencjalnych naruszen i rekomendacja dziatan napraweczych,

4) tworzenie materialéw edukacyjnych i organizacja szkolen dla pracownikéw z zakresu
ochrony danych,

3) konsultacje w zakresie projektow zwigzanych z przetwarzaniem danych,

6) konsultacje w zakresie interpretacji przepisow RODO, tworzenie i aktualizacja polityki
ochrony danych oraz procedur z tym zwigzanych,

7) nadzorowanie systemu ochrony danych osobowych z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania,

8) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub pafistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzania im w
tej sprawie,

9) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisoéw Unii lub panstw czlonkowskich o
ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace Swiadomosé, szkolenia pracownikow oraz powigzane z tym audyty,

10) udzielnie na zadanie zalecei co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,

11) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

12) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

13) wspotpraca z organem nadzorczym,

14) zgtaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz osob, ktorych dane dotycza,

15) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

16) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO
oraz w stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych
sprawach,

17) petnienie funkeji punktu konsultacyjnego dla osob, ktérych dane dotycza we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przyshugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow.

4. W zakresie obstugi Krajowego systemu e-Faktur
1) wystawianie, przesylanie, zarzgdzanie uprawnieniami dostepu, przechowywanie faktur
ustrukturyzowanych,
2) odbieranie i przesylanie faktur do oséb merytorycznie odpowiedzialnych,



S. W zakresie ewidencji uméw w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych

1) gromadzenie i udostepnianie informacji w CRU JSFP o umowach zawieranych przez
jednostke,

6. W zakresie dzialalnoSci Lokalnego Inkubatora Przedsiebiorczosci
1) koordynacja nad funkcjonowaniem Lokalnego Inkubatora Przedsigbiorczosci.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym

1. Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu; bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia socjalne niedostosowane dla oséb
poruszajgcych si¢ na wozku inwalidzkim. Wymiar czasu pracy: pelen etat, 40 godzin
tygodniowo.
Zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawezej, ktéra konczy sie egzaminem.
Powyzsze wiaze si¢ z zawarciem umowy na czas okreslony, a nastepnie po pozytywnie
zdanym egzaminie, jej przedtuzeniem lub zawarciem umowy na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

2. Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, wymaga
wspotdzialania z innymi jednostkami. Kontakty pracownika z interesantami czeste.
Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przetozonego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.

Burmistrz Szczuczyna informuje, ze we wrzesniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szczuczynie w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl

nizszy niz 6% i wynosil 2,9%.

VI. Wskazanie wymaganych dokumentéw.

1. Dokumenty niezbedne:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2) zyciorys i list motywacyjny;
3) odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
4) kserokopia swiadectw pracy (potwierdzajgce posiadany staz pracy);
5) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku;
6) o$wiadczenie, ze nie bylo sie karanym za przestgpstwo popelnione umyslnie;
7) oswiadczenie, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;
8) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosdci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;
9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanic moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z2019 r. poz. 1781)”

2. Dokumenty dodatkowe:
- kserokopie dokumentow potwierdzajgce posiadanie innych umiejetnosei.



VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknictej kopercie z dopiskiem ,,Nabdér na stanowisko
ds. zarzadzania dokumentacj3” do dnia 12 listopada 2025 r. do godz. 15.00 w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Szezuczynie pokoj nr 14 lub poczta na adres: Urzad Miejski w
Szczuczynie plac 1000-lecia 23 (decyduje data wptywu).

Oferty, ktére wplyng do urze¢du niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Szczuczynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w sposdb inny niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Urzad Miejski w Szczuczynie nie odsyla ztozonych dokumentéw. Kandydat
moze je odebra¢ osobiscie w Sekretariacie (pok. nr 14) w terminie nie dluzszym niz 1 miesigc
od dnia zakonczenia postepowania konkursowego.

Irmistrz Szczy

Vi

Marcin

Szczuczyn, dnia 27.10.2025 r.



