Czerwionka-Leszczyny 17.09.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

ogtasza nabor kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

na stanowisko: referent w Wydziale Organizacyjnym

l. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

o)

6)
7)

8)

ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
Z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel
(Open Office),
umiejetnos¢ samodzielnego opracowywania dokumentéw,
posiadanie obywatelstwa polskiego lub parstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisbw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium  Rzeczypospolite] Polskiej (osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego musza potwierdzié znajomos$é
jezyka polskiego stosownym dokumentem),

znajomos¢ nizej wymienionych aktéw prawnych i dokumentéw oraz

umiejetno$é korzystania z nich:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2021 r., poz. 1372),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. 22019 r.,, poz.1282),

c) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamoéwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 z pdzn.zm.)- wybrane
zagadnienia: Dziat I-Rozdziat I-Oddziat 1 i 2, Rozdziat || iV,

d) Kodeksu cywilnego z dnia 23 kwietnia 1964 r. (tj. Dz.U. z 2020 r.
poz. 1740) — wybrane zagadnienia: Ksiega Pierwsza: Ksiega
Trzecia —Tytut |, II, VII, XI, XV, XVII, XVIiI, XXI,

e) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informac;ji
publicznej (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 21786),

f) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).



2. Okreslenie dodatkowych wymagan:

1) znajomo$¢  specyfiki pracy administracii publicznej (jednostki
samorzadu terytorialnego: gmina, powiat, wojewédztwo),

2) praktyczna znajomo$¢ zagadnienn dotyczacych obstugi komputera
i innych urzadzen biurowych (miedzy innymi: skanery, drukarki,
kserokopiarki),

3) umiejetnos¢ sporzadzania i redagowania pism,

4) umiejetnosc¢ pracy w zespole,

5) samodzielnos¢,

6) odpowiedzialno$¢, doktadnosé i systematycznosé,

7) preferowane cechy osobowo$ciowe: empatia, wyrozumiatos$é,
cierpliwos¢, odpowiedzialno$¢, silna motywacja do osiggania
zatozonych celow,

8) prawo jazdy kat. B.

Il. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1)

2)
3)

4)

o)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia Urzedu w $rodki czystosci,
materiaty biurowe, meble, sprzet biurowy i inne wyposazenie oraz
przygotowywanie dokumentacji, celem przeprowadzenia postepowania na
ich zakup,

dokonywanie zakupéw materiatow gospodarczych wykorzystywanych na
biezgce naprawy,

prowadzenie spraw dotyczacych dostaw mediéw do budynkéw Urzedu
(woda, prad gaz, c.0.),

prowadzenie spraw dotyczacych wspdipracy z jednostkami pomocniczymi
Gminy w zakresie spraw organizacyjno-gospodarczych fj.. uzytkowania
lokali gminnych, ich wyposazania oraz prowadzenia rozliczen za media,
przygotowywanie projektéw uméw zawieranych z kontrahentami w zakresie
prowadzonych spraw,

prowadzenie spraw zwigzanych z samochodem stuzbowym bedacym
w dyspozycji Wydziatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dopuszczeniem elektronarzedzi do
uzytkowania (zlecanie przeglagdéw, napraw, konserwadji itp.),

prowadzenie prenumeraty czasopism,

zakup i ewidencjonowanie publikacji ksigzkowych,

10) zamawianie pieczatek oraz prowadzenie ewidenc;ji,
11) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych

spraw,

12) przygotowywanie projektéw odpowiedzi dot. petycji, dostepu do informagiji

publicznej oraz innych pism w zakresie prowadzonych spraw,

13) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,
14) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zakfadowego

Urzedu,

15) przygotowywanie projektéw zarzadzen, uchwat i innych dokumentéw

w zakresie prowadzonych spraw.



lll. Informacje o warunkach pracy:

1) praca w pomieszczeniach z wykorzystaniem komputera i innych urzgdzen

biurowych w réznych budynkach Urzedu (budynki wielokondygnacyjne bez
windy),

2)praca w terenie z wykorzystaniem samochodu wtasnego do celéw

stuzbowych.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi powyzej 6 %.

V. Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

podanie,

zyciorys (CV) - ze wskazaniem okreséw zatrudnienia u kolejnych

pracodawcow i zajmowanych stanowisk,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, tj. dyplomoéw,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem, na ktére jest ogtoszony nabér,

oswiadczenia do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko

urzednicze, wedtug zataczonych wzoréw, tj.:

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

b) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

c) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego  lub
umysine przestepstwo skarbowe,

d) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacii,

dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg

do dotgczenia do oferty jednego z nizej wymienionych dokumentéw,

potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin
Z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub Zaawansowanym
wydanym przez Paristwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument  potwierdzajacy  ukonczenie  studiow wyzszych
prowadzonych w jezyku polskim,

c) Swiadectwo dojrzato$ci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

d) $Swiadectwo nabycia uprawnieri do wykonywania zawodu thumacza
przysiggtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

Kandydat skfadajgcy dokumenty, podpisuje kazdy dokument

sporzadzony osobiscie. Ponadto, kserokopie dokumentow sktadanych przez
kandydata na kazdej stronie muszg zawieraé dopisek: "Za zgodno§¢
kserokopii z oryginatem" oraz byé opatrzone datg i podpisem kandydata.



VI. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:
Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:
"Kandydat na stanowisko referenta w Wydziale Organizacyjnym"
w formie pisemnej nalezy skiadaé w terminie do 27 wrzeénia 2021 roku do
godziny 17.00 w Kancelarii Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
ul. Parkowa 9, pokdj nr 5 - parter.

VII. Inne informacje:

1)

2)

3)

w przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych poczta lub za
posrednictwem innego podmiotu, dokumenty te musza wptynaé do Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny do dnia 27 wrzeénia 2021 roku
do godziny 17.00. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

z osobg wytoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie
zawarta w pelnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019
r, poz. 1282) oraz otrzyma ona wynagrodzenie miesieczne zgodnie
z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936
zZ pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania dla pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach kierowniczych
urzedniczych, urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny — wprowadzonego Zarzgdzeniem
Nr 153/2009 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia
15 czerwca 2009 roku z pdzn.zm. (tj. Zarzadzenie Nr 449/18 Burmistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 28 wrzeénia 2018 r. z poézn.
zm.),

informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informagc;ji
Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, zgodnie z art. 15 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

Termin naboru (test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna) ustala sie na
dzieh 12 pazdziernika 2021 roku o godzinie 10.00 w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny przy ul. Parkowej 9 (I pietro, pok. nr 13).

Uwagal

Z uwagi na zagrozenie zakazeniem koronawirusem, na test kwalifikacyjny i rozmowe
kwalifikacyjng nalezy zgtosi¢ sie z zastonietymi- wytacznie przy pomocy maseczki -
nosem i ustami.
Kandydat nie moze zgtosi¢ si¢ na test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjng, jesli:

- wystepujg u Niego objawy wskazujgce na chorobe zakazna,

- jest w trakcie odbywania obowigzkowej izolacji lub kwarantanny,

- zamieszkuje z osobg, ktdra jest poddana obowigzkowe; izolacji,

- W ciggu tygodnia miat bezposredni kontakt z osobg zakazong koronawirusem.




Oswiadczenie
do cel6éw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych, o$wiadczam, iz:

posiadam obywatelstwo .................ccooovvini e ()

(data i podpis kandydata)

*(uzupeinic)



Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, o$wiadczam, iz mam petng zdolnos¢ do czynnoéci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(data i podpis kandydata)



Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach  samorzadowych,  o$wiadczam, iz nie®”  bytem/bytam®
skazany/skazana® prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe.

.................................

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresli¢



Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

1. Oswiadczam, ze wyrazam zgode, aby Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg w Czerwionce-Leszczynach (44-230), ul. Parkowa 9,
przetwarzat obecnie i w przysziosci moje dane osobowe, udostepnione
w zlozonych przeze mnie dokumentach. Jestem $wiadomy/éwiadoma®, ze moje
dane osobowe beds przetwarzane w celach rekrutacyjnych w zbiorze
kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do pracy.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a)

b)

c)

d)

a)

h)

Administratorem danych osobowych jest Gmina i Miasto Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9;

w przypadku pytarn dotyczacych przetwarzania moich danych moge
skontaktowaC sie z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail
abi@czerwionka-leszczyny.pl:

podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane
w celu wladciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez ztozone na piémie prosby do Administratora. Podanie
danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;
przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia;

w przypadku powzigcia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich
danych przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi
na przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;
podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacii
przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych;

odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na
podstawie przepiséw prawa Iub podmioty upowaznione na podstawie
podpisanej umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem;

przekazane dane beds przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska




kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, jednak nie dluzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony
0 okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mie¢ zwigzek
z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Dane mogg
by¢ udostepnione wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.

(data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skreslié



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osoéb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych, RODO) informuje, iz:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Administratorem danych osobowych jest Gmina i Miasto Czerwionka- Leszczyny
z siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9:

w przypadku pytahn dotyczacych przetwarzania moich danych moge
skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail
abi@czerwionka-leszczyny.pl:

podane dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane

w celu wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu
rekrutacji nawolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez ztozone na pismie prosby do Administratora. Podanie danych
osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;

przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia;

w przypadku powzigcia informacji o niewtagciwym przetwarzaniu moich

danych przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi

na przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;
podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji
przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku

0 pracownikach samorzgdowych;

odbiorcami moich danych osobowych mogg byé instytucje uprawnione na
podstawie przepiséw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej
umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem:

przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikéw
Jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, jednak nie
dituzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zostaé¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez
przepisy prawa, jakie moga mie¢ zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz
na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny. Dane mogg byé udostepnione wylgcznie podmiotom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.




