BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15 | 57-200 Zabkowice Slaskie
tel. 74 8165309 | fax. 74 815 54 45

e-mail: marcinorzeszek@zabkowiceslaskie.pl
www.zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.7.2019.KN Ogloszenie OR. Nr 7/2019 z dnia 01.08.2019 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabér na wolne urze¢dnicze stanowisko ds. organizacyjnych
w Wydziale Organizacyjnym’
Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slgskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbe¢dne:

Spelnienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019r., poz. 1282 ze zm.)

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia.

3. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata pracy na podstawie
umowy o prac¢ w administracji publiczne;j.

4. Posiadanie znajomosci przepiséw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz

przepiséw wykonawczych do tychze ustaw.

Prawo jazdy kat. ,,.B”.

Znajomo$¢ obshugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel, Power Point).

Pena zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo sc1gane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

9. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielno$¢ przy
wykonywaniu  zadafi, umiejetno$¢ pracy w  zespole, komunikatywnosé,
odpowiedzialno$¢.




II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L. Obowiazki ogélne:

.
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Znajomos¢ i przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa
obowigzujacych w ramach wykonywanych czynno$ci, w tym statutu Gminy Zabkowice Slaskie,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy.

Wykonywanie zadani sumiennie, sprawnie i bezstronne oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa.

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnienie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdtpracownikami.

Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Przestrzeganie okreslonych zasad porzadku i dyscypliny pracy.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych.

10. Dbatos¢ o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia.

11.

Prawidlowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wiasnego stanowiska.

12. Zglaszanie bezposrednim przelozonym o zaistnialych niedociagnieciach lub mogacych powstaé

w toku wykonywanej pracy, stanowiska lub komérki organizacyjne;j.

II. Zadania szczegdlowe:

U

Opracowywanie i realizacja polityki informacyjnej burmistrza.

Prowadzenie terminarza i przestrzeganie obowiazujacych terminéw spotkan burmistrza.
Wspdlpraca z mediami i kreowanie wizerunku Gminy Zabkowice Slaskie.

Przekazanie mediom biezacych informacji o dziatalnosci Burmistrza i Urzedu.
Koordynowanie zagadnieri dotyczacych udzielania informacji i odpowiedzi na artykuty

prasowe.

6. Koordynacja polityki informacyjnej burmistrza oraz polityki informacyjnej urzedu i jednostek

organizacyjnych Gminy.

7. Uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i wizyt z udziatem Burmistrza.

O &

Vi
W '
2 b

. ' Pomoc w organizowaniu delegacji shuzbowych, spotkat wewnetrznych i innych.
. Przygotowywanie propozycji tematycznych do skladu Gminnego Biuletynu Informacyjnego
,Projekt Zabkowice Slaskie”.

10. Ewidencjonowanie i nadzdr realizacji ustalefi podjetych na naradach z udzialem Burmistrza.
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11. Ewidencjonowanie i nadzér realizacji ustaleh podjetych na naradach z udzialem Burmistrza.
12. Opracowywanie korespondencji zleconej przez burmistrza.

13. Przygotowanie materialéw do wystapiefi burmistrza.

14. Opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci burmistrza.

15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza oraz Sekretarza Gminy.

IIL. Zakres odpowiedzialnosci:

1. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i zgodne z obowigzujacym prawem realizowanie powierzonych
zadan na stanowisku.

2. Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie na stanowisku pracy.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepiséw bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

4. Stuzbowa i karna za nieprzestrzeganie taj emnicy panstwowej i stuzbowe;.

IV. Zakres uprawnien:

Zadania od przelozonego scistego okreslenia czynnosci na okreslonym stanowisku pracy.
Zadania od przetozonego pouczenia go odno$nie sposobu zalatwiania powierzonych czynnosci.

Zatrudnienia stosownie do posiadanych kwalifikacji.
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Skladania wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci urzegdu.

Pozostale uprawnienia wynikaja z obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
z elementami pracy w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone
w meble i sprzgt niezbedny do wykonywania pracy i przechowywania dokument6w.
Na stanowisku - komputer, telefon, drukarka, skaner. Oprogramowanie Ms Office
oraz inne dotyczace stanowiska pracy.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6 %.




VL. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV). .

3. Oryginal kwestionariusza osobovgego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie*.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, o ktérych

mowa w czgsci I ogloszenia - Wymagania niezbedne*. -

6. Kserokopie dokument6w o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*,

7. O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do. czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia be;dzi? zobowiazana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego. SR -

9. W przypadku osoby niepetnosprawnej zamierzajacej skorzysta¢ z uprawnienia,
0 ktorym mowa w art. 13 ust. 2 a ‘ustawy o pracownikach samorzadowych -
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé*.

10. Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. ]
lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskfego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb Sizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swqbodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlrie rozparzqdzenie o ochronie danych).
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List motywacyjny, CV, kwestiondril{sz‘ osobowy i oswiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorgcznym podpisem praez kandydata. [

Wymagane dokumenty aplikacyjne 'nalezy skiadaé w .zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. orgamizacyjnych w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zabkowicach slqskich” do dnia 16 sierpnia 2019
r. do godz. 15.00 osobiicie w siedzibie Urzedu Miéjskiego (Biuro Obstugi Interesanta, parter)
lub poczta na adres: Urzad Miejski 'w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200
Zabkowice Slaskie (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wst:j okfeélonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Wyb6r ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich.
O terminie i miejscu postepowania’ kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
W spos6b zwyczajowo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktére nie beda spelnialyy‘ kryteriéw formalnych zawartych w ogloszeniu
zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatéw ztozonych
dokumentéw. : o '

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Utrzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j fwww.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 1 sierpnia 2019r.

* dokumenty poswiadczone przez kén&ydata za zgodnosé z oryginalem
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Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
dla ktorych administratorem danych jest Urzad Miejski w
Zabkowicach Slaskich

Szanowni Panstwo,

zgodnie z artykulem 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Zabkowicach
Slqsklch z siedzibg w Zabkowicach Slaskich przy ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slaskie, tel. 748-165-300 adres e-mail: urzad@zabkowiceslaskie.pl

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@zabkowiceslaskie.pl

3. Pan/i dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia rekrutacji — na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4. Pan/i dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa (m.in. zgodnie z instrukcja kancelaryjng),

5. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢gcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

6. Jezeli Pan/i uzna, ze dane osobowe bgda przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa
ma Pan/i prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

7. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny, aczkolwiek jest koniecczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji,
o ktérych mowa w art. 22' § 1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze zlozona oferta pracy nie
bedzie rozpatrywana.



