Czerwionka-Leszczyny 2.12.2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

ogtasza nabor kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny, ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

na stanowisko: podinspektor

w Wydziale Organizacyjnym

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

obywatelstwo polskie,

ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierunkach:
informatyka lub administracja,

co najmniej 2-letni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Office, Open Office,
znajomo$C podstawowych zagadnien z zakresu konfiguracji  sieci
komputerowej, obstugi systeméw operacyjnych z rodziny Linux, Windows,
praktyczna znajomo$¢ programéw graficznych np. COREL Draw i do
prezentacji np. Microsoft PowerPoint,

10)umiejetno$¢ samodzielnego opracowywania dokumentow, stosowania wiedzy

teoretycznej w praktyce,

11)praktyczna znajomosé¢ zagadnien dotyczacych obstugi komputera i innych

urzadzen biurowych (miedzy innymi: skanery, drukarki, kserokopiarki),

12)znajomos$¢ nizej wymienionych aktow prawnych oraz umiejetno$¢ korzystania

Z nich;
a) ustawy o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z pdzn.
zm.),
b) ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),
c) ustawy z dnia 17 lutego 2005 . 0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.700 z pozn.zm.)
d) ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawa pokrewnych
(tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1231 z pézn. zm.),
e) ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;
(tj. Dz.U. 22019 r., poz. 1429),
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f) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
| zakresu dziatania archiwdw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U.
Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.),
g) Kodeksu cywilnego z dnia 23 kwietnia 1964 r. (tj. Dz.U. z 2019 r. poz.
1145)- rozdziat | i Ill.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ specyfiki pracy administracji publicznej (jednostki samorzadu
terytorialnego: gmina, powiat, wojewddztwo),
2) umiejetnosc sporzgdzania i redagowania pism,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) odpowiedzialnos¢, doktadnosé i systematycznosé,
95) preferowane cechy osobowosciowe: empatia, wyrozumiatosc, cierpliwose,
odpowiedzialnos¢, silna motywacja do osiggania zatozonych celéw.

ll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1)

2)

dokonywanie analizy potrzeb sprzetowych, oprogramowania, materiatow
eksploatacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem sprzetu informatycznego,
kserograficznego, licencji wartosci niematerialnych i prawnych,

instalowanie i obstuga techniczna sprzetu oraz oprogramowania,

diagnozowanie problemow i wykonywania drobnych napraw i konfiguracji sprzetu
informatycznego oraz kserograficznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig stacjonarng i komorkowsa.
dokonywanie merytorycznego opisu faktur- w szczegolnosci w zakresie
weryfikacji ich zgodno$ci z dokumentami Zrodtowymi  zakupu sprzetu
informatycznego, kserograficznego, telefonow, licencji, oprogramowania, asyst
technicznych, itp.

sporzadzanie réznego rodzaju opracowan, w tym graficznych w dostepnych
programach informatycznych np. COREL Draw,

rozwigzywanie problemow z uzytkowanym sprzetem i aplikacjami,

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego oraz
kierownictwo Urzedu w zakresie dziatania Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.

lIl. Warunki pracy:
praca w pomieszczeniach biurowych przy komputerze w réznych budynkach

Urzedu — na kondygnacjach 1-3.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych w  miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wynosi powyzej 6 %.



I. Wymagane niezbedne dokumenty i o$wiadczenia

1) Podanie.

2) Zyciorys (CV) — ze wskazaniem okresow zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow i zajmowanych stanowisk.

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie tj. w szczegolnosci:
dyplomow, swiadectw szkolnych, itp.,

4) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. w
zakresie tematycznym zwigzanym ze stanowiskiem, na ktére jest
przeprowadzany nabor.

5) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wedtug zatgczonego
wzoru).

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgczonego wzoru).

7) Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych (wedtug zatgczonego wzoru).

8) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji (wedtug zatgczonego wzoru).

Kandydat skfadajgcy dokumenty, podpisuje kazdy dokument sporzadzony
osobiscie. Ponadto, kserokopie dokumentow sktadanych przez kandydata na kazdej
stronie muszg zawiera¢ dopisek: "Za zgodnosé kserokopii z oryginatem" oraz byé
opatrzone datg i podpisem kandydata.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Kandydat na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym"
w formie pisemnej nalezy skiadaé¢ w terminie do 13.12.2019 roku do godziny
14% w Kancelarii Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9,
pokoj nr 5 — parter.

Inne informacje

1. W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych pocztg lub za posérednictwem
innego podmiotu, dokumenty te muszg wptyng¢ do Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka—Leszczyny do dnia 13.12.2019 roku do godz. 14%. Dokumenty,
ktdre wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Z osobg wytoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
W petnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r, poz. 1282) oraz otrzyma
ona wynagrodzenie miesieczne zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 1., poz. 936 z 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 | Miasta Czerwionka-Leszczyny  wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 153/2009 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 15 czerwca 2009 roku z pozn.zm.(tj. Zarzadzenie Nr 449/18 Burmistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 28 wrzesnia 2018 1. z pdézn. zm.).




3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka—
Leszczyny, zgodnie z postanowieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tj.Dz. U. z 2019 ., poz. 1282).

O terminie naboru (tescie i rozmowie kwalifikacyjnej) kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Wph



Oswiadczenie
do celow 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”  bylem/bytam'”
skazany/skazana'! prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepsiwo skarbowe.

{data i podpis kandydata)

(*)- niepotrzebne skresii¢



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 samorzgdowych, o$wiadczam, iz mam peing zdolnos¢ do CZynnosci

prawnych oraz korzystam z peti praw publicznych.

(data | podpis kandydata)



{miejscowose, data)

{adres)

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

1. Oswiadczam, Zze wyrazam zgode. aby Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z siedzibg w Czerwionce-Leszczynach (44-230), ul. Parkowa 9,
przetwarzat obecnie | w przyszioéci moje dane osobowe, udostepnione
w ztozonych przeze mnie dokumentach. Jestem $wiadomy/éwiadoma'”, ze moje
dane osobowe bedg przetwarzane w celach rekrutacyjnych w zbiorze
kandydatow ubiegajgcych sie o przyjecie do pracy.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Gmina i Miasto Czerwionka-

b)

c)

Leszczyny z siedzibg 44-230 Czerwionka-Leszczyny ul. Parkowa 9:

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

odbiorcami moich danych osobowych moga byé instytucje uprawnione na
podstawie przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie
podpisanej umowy pomiedzy y Administratorem a podmiotem:;




h) 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
kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, jednak nie diuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przediuzeny
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 wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa.

(data 1 podpis kandydaia)

(*)- niepotrzebne skresli¢



KLAUZULA INFORMACYJNA

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

a)

b)

c)

h)

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

w przypadku pytan dotyczgcych przetwarzania moich danych moge
skontaktowa¢  sie  z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-malil
abi@czerwionka-leszczyny.pl:

podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane
w celu wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzane] z realizacjg procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny. Zgoda moze zostaéd
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 niewlasciwym przetwarzaniu moich
danych przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi
na przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych craz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;
podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celow
rekrutacji przez Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest ustawa
zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych;

odbiorcami moich danych osobowych moga byé instytucje uprawnione na
podstawie przepisow 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  kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, jednak nie dluzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem,
iz okres przechowywania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo
przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg miec
zwiazek z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy 1 Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny.
Dane moga by¢ udostepnione wytacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.



