Waltbrzych, dnia 08.11.2022r.
DO.111.16.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
inspektora w Dziale Organizacji, Zarzadzania i Kadr

1. Wymagania podstawowe (niezbe¢dne):

1) wyksztalcenie wyzsze - preferowane administracyjne,

2) minimum 2-letni staz pracy w administracji publicznej,

3) ukonczony kurs archiwalny min. 1 stopnia, potwierdzony certyfikatem

4) znajomo$¢ ustaw: kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa o ZFSS, ustawa o PPK,
kodeks postepowania administracyjnego (w szczegolnosci dziat VII 1 VIII);

5) znajomos$¢ instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w ZDKiUM w Walbrzychu oraz instrukcji kancelaryjnej
ZDKiUM w Walbrzychu, bedacych zalacznikami do Zarzadzenia Nr 103/2019
Dyrektora ZDKiUM w Walbrzychu dost¢gpnego na stronie BIP ZDKiUM
w Watbrzychu,

6) umiejetnos$¢ stosowania 1 interpretacji przepisoOw prawa.

2. Wymagania dodatkowe:

1) sumiennos$¢, systematycznos¢, obowigzkowosc;

2) otwartos$¢ 1 komunikatywnosc¢;

3) umiejetnos$¢ pracy w zespole;

4) umiejetnos$¢ dobrej organizacji wlasnej pracy;

5) odpornos¢ na stres;

6) terminowos$¢, poprawnos¢ 1 doktadno$s¢ w wykonywaniu powierzonych obo-
wigzkow;

7) zaangazowanie w wykonywane obowigzki;

8) umiejetnos¢ pracy w srodowisku zmian i pod presja czasu;

9) rozwini¢te umiejetnosci analityczne oraz skupienie na szczegoty;

10)brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan pracownika biuro-
wego,

11)obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office oraz
Open Office;

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie archiwum zaktadowego,
2) Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
3) Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) Nadzor nad rejestracjg czasu pracy pracownikéw w systemie elektronicznym
RCP,
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5) Prowadzenie ewidencji wydatkéw w Dziale Organizacji, Zarzadzania i Kadr,

6) Prowadzenie prenumeraty czasopism 1 publikacji,

7) Sporzadzanie danych do PEFRON-u,

8) Sporzadzanie projektow uméw o prace (w tym aneksow do tych umow),
$wiadectw pracy i obstuga programu OTAGO w tym zakresie,

9) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakupem S$rodka trwatego, innego
srodka trwatego 1wspoOlpraca w tym zakresie z Dzialem Finansowo-
Ksiegowym,

10)Znakowanie sprzetu i wyposazenia oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
ze zmiang miejsca uzytkowania sprzetu i wyposazenia,

11)Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z utylizacjg zuzytego sprz¢tu
1 wyposazenia,

4. Warunki pracy na stanowisku :

Stanowisko administracyjno-biurowe, dla ktéorego w zakresie podstawowych zadan
uwzglednia si¢ prace w pomieszczeniach biurowych i archiwum. Pracownik
zatrudniony na w/w stanowisku wykonywa¢ bedzie prace biurowe z obstugg takiego
sprz¢tu biurowego jak: komputer, monitor ekranowy, drukarka, skaner, kserokopiarka,
niszczarka, telefon. Pomieszczenia biurowe jak 1 archiwum spelniajag warunki
w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze
komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia.

1) CV zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020r., poz.1320 ze zm.) tj. imi¢
(imiona) 1 nazwisko, date urodzenia, dane stuzagce do kontaktowania si¢
z kandydatem (np. numer telefonu, adres e-mail, adres do korespondencji),
informacje o wyksztatceniu i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;

2) list motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem,

3) kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

4) kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

5) kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane kwalifikacje - kurs;

6) referencje (jezeli kandydat posiada);

7) kopia dokumentoéw potwierdzajacych niepelnosprawnos$¢, w przypadku osob
zamierzajacych skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia;

8) oswiadczenie o tresci:” nie bytam (bylem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe” potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

9) oswiadczenie o tresci ,,posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych” potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,;

10)oswiadczenie o tresci ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w zalagczonych dokumentach w tym danych
szczegoOlnych kategorii, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO” potwierdzone
wiasnorgcznym podpisem.
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UWAGA!
Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oSwiadczeniach bedzie uznany za
brak spelnienia wymagan formalnych.

Informacje dodatkowe:

1.

2.

Dokumenty skladane w jezyku obcym muszg by¢ przetlumaczone na jezyk
polski.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. wskaznik zatrudnienia 0s0b  niepelnosprawnych
w ZDKiUM w Watbrzychu, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w maju 2022 roku
przekroczyt 6%.

. Charakter zatrudnienia: umowa o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach

samorzadowych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 18.11.2022r., w zamkni¢tych
kopertach z dopiskiem: ,Konkurs na urzednicze stanowisko inspektora
w Dziale Organizacji, Zarzadzania i Kadr” na adres: Zarzad Drog, Komunikacji
1 Utrzymania Miasta w Watbrzychu, ul. J. Matejki 1, 58-300 Watbrzych.

. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane;

W przypadku aplikacji przestanych poczta liczy si¢ dzien dorgczenia.
Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu
o naborze, zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona przez
umieszczenie jej na tablicy informacyjnej w ZDKIUM w Walbrzychu oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej ZDKIUM w Walbrzychu.

Telefon kontaktowy: 74 641 44 05

DYREKTOR
/-/ Krzysztot Szewczyk
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Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwiazku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych , RODO”)
i Ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Zarzad Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki 1 58-300 Walbrzych informuje
o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu
prawach z tym zwigzanych.

Je$li ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Zarzadem
Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki 1,
58-300 Walbrzych, tel. (74) 64-14-400, fax (74) 64-14-404, sekretariat@zdkium.walbrzych.pl
lub z Inspektorem Ochrony Danych droga elektroniczng poprzez iodo@zdkium.walbrzych.pl
lub pisemnie na adres Zarzad Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Waltbrzychu, ul. Jana
Matejki 1 58 -300 Walbrzych.

I. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zarzad Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki 1, 58 -300 Watbrzych.

II. Wskazanie inspektora ochrony danych
Inspektor ochrony danych - kontakt: e-mail iodo@zdkium.walbrzych.pl
I11.Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze na podstawie Pani/Pana zgody.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych, ale cofniecie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

IV. Obowigzek podania danych osobowych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny ale jest konieczne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celu wskazanym w pkt. III,
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane nastepujagcym odbiorcom badz kategoriom
odbiorcow: organom wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub
dzialajacym na zlecenie organow wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg
z przepisOw prawa np. policja, sad, prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sadowy.
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VI. Okresy przetwarzania danych esobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych
w pkt. III celéw, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
prawa.

VII. Prawa osoby, ktorej dane dotycza.

Zapewniamy Pania/Pana, ze wszystkim osobom, ktérych danych osobowe sq przetwarzane
w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu przyshuguja
odpowiednie prawa wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE i Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych, w tym:

1. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

2. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy
dane sq nieprawidlowe lub niekompletne;

3. prawo do zadania wusuniecia danych osobowych (tzw. ,prawo do bycia
zapominanym”);

4. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

6. prawo do przenoszenia danych.

v

VIII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wlasciwego organu nadzorczego
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

DYREKTOR
/-/ Krzysztof Szewczyk
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