ADMINISTRACIA

ZASOBOW KOMUNALNYCH
43-502 Czechowice-Dziedzice
ul. Legiondw 85

2 -

OGLOSZENIE
Dyrektor Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
Referent ds. obstugi sekretariatu

w Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

1. Wymagania niezbedne

O stanowisko ubiegac sig¢ moze kandydat, ktéry spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r., poz.1282), w zatgczniku nr 3
tabela Il F rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936 ) tj.

1.

@N

PN A

posiada obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych — o stanowisko nie mogg ubiegac sie osoby o ktérych mowa w art.11 ust. 2 i
3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umysine przestepstwa skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztaicenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: min 1 rok stazu pracy w administracji samorzadowe;j,

czynne prawo jazdy kategorii B.

termin podjecia pracy: 01.11.2021r.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Znajomosc¢ przepiséw prawa: ustawy o samorzgdzie gminnym, instrukcji kancelaryjnej,

cechy osobowosci: uprzejmosé, rzetelno$¢, umiejetno$é organizacji wiasnego stanowiska
pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ syntezy informacji, komunikatywnose,
kolezenskose,

umiejetnosci: biegta obstuga komputerowa w zakresie Pakiet Office, redagowania pism
urzgdowych , rozmowy z trudnym klientem.

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:
|. Zadania podstawowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

obstuga kancelaryjno- biurowa sekretariatu
zaopatrzenie jednostki w artykuty biurowe, czasopisma i wszelkie inne materiaty potrzebne do
prawidtowej dziatalnosci jednostki
obstuga urzadzen biurowych
prowadzenie rejestru:
a) pism przychodzgcych i wychodzacych,
b) skarg i wnioskow,
c) ksigzki kentroli jednostki,
d) zarzgdzen dyrektora, burmistrza, rady miejskiej
e) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw dla jednostki i pracownikéw,
f) prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania, delegacji
wprowadzanie informacji na BIP
przygotowywanie spraw sgdowych

ll. Zadania dodatkowe:

1.

zastepstwo osoby obstugujgce] cmentarz komunalny

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

2,
3
4

miejsce prac : Administracja Zasobéw Komunalnych , ul. Legionéw 85 Czechowice-Dziedzice,
praca przy monitorze ekranowym 4 godziny,

uczestnictwo w delegacjach stuzbowych, szkoleniach,

obstuga interesantdow,



5. zatrudniona osoba, ktéra po raz pierwszy zostanie zatrudniona na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej w AZK, ktéra konhczy sie
egzaminem.

4. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — curriculum vitae,

3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4. kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, lub dokumenty potwierdzajgce okres
zatrudnienia,

5. kopie dyploméw — $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6. kopie zaswiadczen — dyplomow o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata:

0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposziakowanej opinii,

0 nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej bgdz o profilu prowadzenia takiej dziatalnosci,

8. oryginaly lub kopie referenciji o ile kandydat takie posiada.

9. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie:

,Nabor na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu Administracji Zasobéw Komunainych w
Czechowicach-Dziedzicach® w biurze podawczym Administracji Zasobéw Komunalnych w
Czechowicach-Dziedzicach lub przesta¢ drogg pocztowg na adres: Administracja Zasobdow
Komunalny w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Legionéw 85 , 43-502 Czechowice-Dziedzice z
dopiskiem ,Nabor na stanowisko referent ds. obstugi sekretariatu w Administracji Zasobow
Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach ”.

Dokumenty nalezy skiadac do dnia 15.10.2021 r. (w przypadku przesytki pocztowej wazne jest
terminowe dostarczenie do Administracji Zasobéw Komunalnych — data nadania przesytki nie ma
znaczenia).

Aplikacje ktore wplyng do Administracji Zasobéw Komunalnych po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej pod adresem: www.bip.azk.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogloszen AZK .

Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagaja, muszg by¢ opatrzone klauzulg o
tre50|

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru,

Dokumenty ztozone w naborze ktére nie speinig wymagan okreslonych w ogioszeniu mozna odebrac
w terminie 3 miesigcy od daty ogtoszenia naboru w sekretariacie. Po wyzej wymienionym terminie
dokumenty z naboru niespetniajace wymagan zostang zniszczone.

Administracja Zasobow Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach  zastrzega sobie prawo
odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji 0 naborze udziela insp. ds. osobowych tel. 32 215-31-04

Czechowice-Dziedzice, 04.10.2021 r.

rfiéotowicz



OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacii:

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z klauzulg informacyjng w zwigzku z art. 13 ust. 1-2
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacyjnym.

(data i czytelny podpis)



DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYIJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
(RODO), informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Administracji Zasobdow
Komunalnych jest Dyrektor Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach,
ul. Legiondw 85, 43-502 Czechowice-Dziedzice.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z inspektorem ochrony
danych, Panig Monika Zuber, pod nr telefonu 32 215 31 01 wew. 5.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 w celu realizacji procesu rekrutacji — na podstawie
art. 6 ust. 1 lit a) RODO oraz art. 22* Kodeksu pracy.

Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu rekrutacj,
nie dtuzej niz trzy miesigce od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takie
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia
rekrutacji. Niepodanie danych moze spowodowa¢ brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak i nie bedg
podlegaty profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i4 RODO.



ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Czy na podstawie art. 6 ust1 lit a) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych, wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych, przez
Administracje Zasobdéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach z siedzibg w Czechowicach-
Dziedzicach ul. Legionow 85, w celu prowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ksiegowa oraz w
celu kontaktu i mozliwosci powiadamiania kandydata drogg e-mailowg lub telefoniczna o etapach i

wynikach rekrutacji.
1. danych umieszczonych w liscie motywacyjnym [:l TAK DIE

2.numeru telefonu ... I:l TAK |:| NIE

3: ‘adresuiesmMall s s ssmermme s I:] TAK DNIE

Administrator informuje, ze niniejsza zgoda na przetwarzanie danych moze byé wycofana w
kazdym czasie poprzez przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody. Wycofanie zgody nie wplywa
jednak na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem.

( data i czytelny podpis)



