Watbrzych, dnia 07.05.2021 r.
DO.111.4.2021

OGLOSZENIE
O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO
Podinspektor w Dziale Organizacji, Zarzadzania i Kadr

Zarzad Drég Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki 1, 58-300
Walbrzych oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

1. Okres$lenie stanowiska:

Podinspektor w Dziale Organizacji, Zarzadzania i Kadr

II. Wymagania niezb¢dne :

1) Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,
2) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych;
3) posiadanie pelnej zdolnosdci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;
4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych;
7) znajomos$¢ prawa, w szczegolnosci w zakresie:
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Kodeksu pracy,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- prawa cywilnego,
- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
-prawa zamé6wien publicznych,
- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j
8) wymagany staz pracy: minimum 4 lata pracy w administracji samorzadowej

Wymagania dodatkowe — pozadane :
1) bardzo dobra znajomo$¢ komputera i innych urzadzen biurowych;
2) systematyczno$¢;
3) skrupulatnosé;
4) samodzielnos¢;
5) kreatywnosc;
6) komunikatywnos$¢;
7) umiejetnos¢ pracy w zespole;
8) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;
9) odpornos¢ na stres;
10) terminowos¢;
11) obowigzkowos¢;



12) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan pracownika biurowego;
13) wyksztalcenie ekonomiczne, administracyjne, prawne.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku zawarty jest w opisie stanowiska (opis
stanowiska pracy nie narusza zapisow ogloszenia o naborze).

IV. Warunki pracy na stanowisku :

1) podstawa zatrudnienia - umowa o prace;
2) wymiar czasu pracy — caly etat;
3) miejsce wykonywania pracy- siedziba Zarzadu Drog Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki 1, 58-300 Watbrzych; praca
biurowa w jednozmianowym réwnowaznym systemie czasu pracy,
4) wynagrodzenie — zgodnie z obowiazujacym w jednostce regulaminem

wynagradzania, wydanym na podstawie przepiséw rozporzadzenia Rady

Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzgdowych,
5) siedziba jednostki nie posiada wind i podjazdéw, toalety nieprzystosowane do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych,
6) stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym
i sztucznym oswietleniem.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce :

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, t. j. w kwietniu 2021
roku wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi co
najmniej 6%. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz =z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

V1. Wykaz wymaganych dokumentéw

1) Informacje, o ktérych mowa w art.22 ! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (t. j. Dz.U. z 2020.1320 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia,
dane stuzgce do kontaktowania sie¢ z kandydatem ( np. numer telefonu, adres do
korespondencji),  wyksztalcenie, kwalifikacje = zawodowe oraz  przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

2) List motywacyjny potwierdzony wiasnorgcznym podpisem, zawierajacy aktualny
numer telefonu kandydata.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy i inne
kwalifikacje (w szczegélnosci dokumenty potwierdzajace uzyskany poziom
wyksztalcenia, $wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia,
zaswiadczenia o ukoficzonych kursach , szkoleniach, itp.); oryginaly do wgladu w
pézniejszym etapie naboru;

4) oswiadczenic o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osoby
nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacy posiadanie znajomosci j¢zyka
polskiego;



5) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych, korzystaniu z
pelni praw publicznych i niekaralnosci;

6) posiadane opinie z dotychczasowych miejsc pracy lub referencje.

Uwaga :
- o$wiadczenia , o ktérych mowa w pkt 4,5 nalezy zlozy¢ wedtug zalagczonego wzoru.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Osoby zainteresowane zgtoszeniem swojej kandydatury w przeprowadzanym naborze
proszone sg o dostarczenie dokumentéw aplikacyjnych w terminie do dnia 21.05.2021r. do
godziny 12:00 na adres:

Zarzad Drog Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki 1, 58-300
Watbrzych ,

lub w kancelarii jednostki — pokdj nr 5, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko Podinspektora w Dziale Organizacji, Zarzadzania i Kadr DO.111.4.2021”.
Aplikacje, ktore wpltyng do Zarzadu Drég Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu
po wyzej wskazanym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Telefon kontaktowy: (74) 641-44-05

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana
zaproszeni do drugiego etapu naboru (w formie pisemnej, jezeli kandydat nie wskaze
kontaktu telefonicznego).

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej w ZDKIUM w Waltbrzychu oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej ZDKIUM w Watbrzychu
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Imi¢ i nazwisko

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

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze :
1) posiadam obywatelstwo polskie/ nie posiadam obywatelstwa polskiego,* !
2) posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw

publicznych,

3) nie bylem/lam skazana prawomocnym wyrokiem sagdu * za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych przez Zarzad Droég,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko: Podinspektor w Dziale Organizacji, Zarzadzania i Kadr
5)Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.
Zapoznalam/em si¢ z trescig informacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych w
procesie rekrutacji, w tym z informacjg o celu oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i
prawie ich poprawiania. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnic =z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

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

(data i podpis)

* - niepotrzebne skresli¢
1 — Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski.



Niniejszq informacje otrzymuje Pani/ Pan w zwigzku z obowigzkami okreslonymi w art. 13
rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 14 maja

20167 L 119/1)..

ZARZAD DROG, KOMUNIKACJI
i UTRZYMANIA MIASTA
w Walbrzychu ‘
ul. Jana Matejki 1
58-300 WALBRZYCH

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

TOZSAMOSC I DANE
KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

dla kandydatow do pracy w ZDKiUM

| Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zarzqdu
Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu ul. Jana
Matejki 1

58-300 Walbrzych, tel.: tel. (74) 64-14-400, fax (74) 64-14-404

DANE
KONTAKTOWE
INSPEKTORA
OCHRONY DANYCH

CELE
PRZETWARZANIA

danych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze
si¢ Pani/Pan skontaktowac poprzez e - mail:
iodo@zdkium.walbrzych.pl, lub pisemnie na adres siedziby
administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem

T |
Pani / Pana dane bedg przetwarzane w celu: Przeprowadzenia procesu

rekrutacji na wolne stanowiska pracy w ZDKiUM.

PODSTAWA PRAWNA
PRZETWARZANIA

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit ¢
RODO na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy. Dane b¢dg przetwarzane w zakresie wynikajagcym z ww.
przepisOw prawa.

Podanie innych danych, niz okreslone ww. przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych.|
Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne a zgodg tak|
wyrazong mozna wycofaé w dowolnym czasie. Wycofanie zgody nie |
wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO konieczna bedzie zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit a
RODO), ktéra moze zosta¢ wycofana w dowolnym czasie. Wycofanie |
zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktoérego
dokonano na podstaw1e zgody przed jej wycofaniem.

| Odbiorcami danych Pani/ Pana danych osobowych moga byc wquczme
podmioty, ktore uprawnione sa do ich otrzymania przepisami prawa.

Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérym administrator



zawarl umowe na $wiadczenie uslug serwisowych dla systemow
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu. Dane
0s6b wybranych w drodze naboru w postaci imienia i nazwiska oraz
miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
/informacyjne;j zarzqdu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Wa1brzychu €O najmnie;j przez. « okres 3 m1651e;cy

.OKRES ' Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do:
PRZECHOWYWANIA |realizacji celu wskazanego powyzej a nastgpnie przechowywane przez
DANYCH okres 5 lat

PRAWA PODMIOTOW Przysluguje Pani/Panu prawo doste;pu do tres<:1 swoich danych oraz!
DANYCH 'prawo  ich sprostowania, zqdama usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzama prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

PRAWO WNIESIENIA |Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa‘
SKARGI DO ORGANU Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz

NADZORCZEGO przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza |
\przepisy prawa. _

INFORMACJA O Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie

DOWOLNOSCI LUB |wynikajacym 2z ww. przepisow prawa jest niezbedne, aby

OBOWIAZKU uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych

PODANIA DANYCH danych jest dobrowolne

INFORMACJA O . .

ZAUTOMATYZOWAN 0 (o0 mowania decya ani profilowana. o Kiéryn

YM PODEJMOWANIU 4 S AR D D

DECYZJI mowa w art. 22 RODO




Walbrzych, dnia 07.05.2021r.

DO.111.4.2021 OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa

i adres Zarzad Droég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

jednostki ul. Matejki 1, 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska

pracy

Podinspektor

Komorka
organizacyjna

Dziat Organizacji, Zarzadzania i Kadr

Kategoria
zaszeregowania

Minimalna VI

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | Kierownikowi Dziat Organizacji, Zarzadzania i Kadr

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

ol ol e

0 %

11.

12.

13.

14.
15.
16.

prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

obstuga programu kadrowego OTAGO;

obstuga Pracowniczych Planow Kapitatlowych;

opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, Pracy, Wynagradzania,
instrukcji i innych dokumentéw dotyczacych spraw organizacji 1 funkcjonowania
ZDKiUM;

wspotdziatanie w zakresie opracowywania przez merytoryczne komorki organizacyjne
zarzadzen , polecen, dyspozycji i innych pism Dyrektora;

przygotowywanie projektow pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez
Dyrektora;

prowadzenie rejestréw zarzadzen wewngtrznych i innych dokumentéw dotyczacych
organizacji i funkcjonowania ZDKiUM;

nadzér nad aktualnoscig strony internetowej jednostki i BIP-em;

prowadzenie ewidencji dokumentéw zatozycielskich ZDKiUM ;

. wystepowanie do Prezydenta z wnioskami o udzielnie pelnomocnictw 1 upowaznien dla

Dyrektora lub pracownikéw ZDKiUM

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami jednostki przez organy kontroli
zewnetrznej, prowadzenie ksigzki kontroli;

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego oraz
nadzor nad terminowym opracowaniem sprawozdan do Gléwnego Urzedu
Statystycznego;

opracowywanie planow zakupow materiatow gospodarczych sprzetu i wyposazenia na
potrzeby jednostki oraz ustug ( ochrony i sprzatanie budynku, przesylek pocztowych,
ustug teleinformatycznych) dokonywania szacunkdéw oraz realizowania zaméwien
publicznych w tym przedmiocie;

zlecanie prac gospodarczych, konserwacyjnych, naprawczych, sprzetu biurowego,
wykonywanie innych polecen przetozonego;

zastgpowanie innych pracownikow.




WYMOGI NIEZBEDNE

Wymagane
wyksztalcenie

$rednie lub wyzsze.

Wymagana wiedza

konieczna: praktyczna znajomo$¢ przepisoOw prawa, umiejetnosé
wykorzystywania, stosowania i interpretacji aktow prawa, w szczegdlnosci w
zakresie : ustawy o pracownikach samorzadowych, prawa cywilnego,
kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, prawa zamdéwien publicznych,
o dostepie do informacji publicznej.

Doswiadczenie
zawodowe

minimum 4 lata pracy w administracji samorzadowej.

Wymagane uprawnienia

XXX

WYMOGI DODATKOWE

Pozgdane wyksztatcenie

Pozadane
uprawnienia/umiejetnosci

ekonomiczne, administracyjne, prawne.

bardzo dobra znajomos¢ komputera i innych urzadzeni biurowych,
systematyczno$¢, skrupulatno$é, samodzielnos¢, kreatywnosé,
komunikatywno$¢ — umiejg¢tnos¢ pracy w zespole; umiejetnosc dobrej
organizacji pracy; odpornos¢ na stres; terminowos¢, obowigzkowosc; brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan pracownika
biurowego.

podpis bezposredniego przelozonego podpis dyrektora
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