Naboér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
Dyrektor Zarzadu Droég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Samodzielnego referenta w Zarzadzie Drég
i Gospodarki Komunalnej w Klobucku

(petny wymiar czasu pracy)

I. Nazwa i adres jednostki:

Zarzad Drég i Gospodarki Komunalnej w Kfobucku, ul. 11 Listopada 81,
42-100 Ktobuck

II. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo

skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
6) nieposzlakowana opinia.
III. Wymagania dodatkowe:
1) ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia;
2) znajomos¢ obshugi programoéw finansowo-ksiegowych;
3) dyspozycyjno$é;
4) umiejetnos¢ pracy w zespole;
5) rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnos$é, uczciwosé;

6) odporno$¢ na stres.




1V. Zakres zadan na stanowisku:

1. Codzienne odbieranie przesylek pocztowych, rejestrowanie wszystkich pism
przychodzacych z naniesieniem daty, numeru i przekazywanie ich do Dyrektora
ZDiGK w Ktobucku.

2. Prowadzenie ewidencji materialéw biurowych.

3. Obstuga centrali telefonicznej: przyjmowania zgloszen usterek od mieszkancow
gminy oraz przekazywanie Kierownikom Wydziatow celem zatatwienia.

4. Archiwizacja dokumentow z wydziatéw zaktadu.

5. Obsluga interesantéw w zakresie dotyczacym spraw mieszkaniowych:
wydawanie dokumentéw do ubiegajacych si¢ o najem lokali z instruktazem
dla wnioskodawcow o prawidlowosci ich wypetniania i ztozenia.

6. Przyjmowanie zgloszefi awarii i usterek w lokalach mieszkaniowych
i uzytkowych wraz z ich rejestracjs w zeszycie ,awarii i usterek”
oraz przekazywanie ich Kierownikowi wydziatu.

7. Inne prace zlecone przez Dyrektora ZDiGK w Klobucku.

V.  Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Wystepuja bariery architektoniczne
w dostgpnosci do budynku, do pomieszezen biurowych i do pomieszezeni sanitarnych.
Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.
Miejsce pracy: Zarzad Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku ul. 11 Listopada
26, 42-100 Ktobuck.

VL Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepemosprawnych, wynosit
co najmniej 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i inne kwalifikacje;

4) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy;




5) podpisane pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat:
a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw
publicznych,

¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig (Wzér nr 1);

6) oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji. Klauzula o tresci: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016r. powyzsza klauzula winna byé opatrzona czytelnym podpisem
kandydata oraz datg sporzadzenia (Wzory nr 2 i nr 3).

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z zalacznikami nalezy sktada¢ w zamknigtej
kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze — Samodzielny
referent w  Zarzqdu Drég i  Gospodarki Komunalnej w  Klobucku",
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 sierpnia 2024 r. do godz. 10%, osobiscie
w sekretariacie ZDiGK w Klobucku lub przestaé na adres:

Zarzad Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku
ul. 11 Listopada 26
42-100 Klobuck

Dokumenty, ktére wplyng do jednostki po wskazanym terminie, nie beda
rozpatrywane.

IX. Inne informacje

— Kandydaci speliajacy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie
o terminie drugiego etapu naboru.

— Uczestnicy nie spelniajgcy wymogéw formalnych zostang poinformowani
na pismie o niedopuszczeniu ich do dalszego etapu konkursu.




— Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ktobuck.

— Zastrzega sig, iz osoba wskazana przez komisje jako najlepszy kandydat, bedzie
zobowigzana przedtozyé przez zawarciem umowy stosowne za$wiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

— W przypadku kandydata podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, w czasie ktorej
pracownik odbedzie stuzbg przygotowawcza.

Ktobuck, dnia 12 sierpnia 2024 r.
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Klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy w ZDiGK

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 o0séb 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) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO), informuje:

1. Administrator

Administratorem  Pafistwa  danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji
jest Zarzad Drég i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku, z siedzibg ul. 11 listopada 81,
42-100 Kilobuck, tel. (34) 317 23 22, e-mail: sekretariat@zdigk.pl, jako pracodawca,
za ktérego czynnoscei z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor ZDiGK.

2. Inspektor ochrony danych

Mogg si¢ Panstwo kontaktowa¢ zwyznaczonym przez Dyrektora ZDiGK inspektorem
ochrony danych osobowych pod adresem:

— Zarzad Dr6ég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku ul. 11 Listopada 81,
42-100 Ktobuck

— e-mail: sekretariat@zdigk.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art.22! ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej)
oraz w art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego
(art. 22' § 1 pkt.1-6 Kp w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b i lit. c RODO).

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda (art. 6 ust. 1 lit a RODO) na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwola¢ w dowolnym
czasie.

ZDiGK bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw
jezeli wyrazg Pafistwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit a RODO), ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa wart. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotlana w dowolnym czasie.




4. Odbiorcy danych osobowych

Pafistwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione
sa do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom,
zktorymi ZDiGK zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakoficzenia procesu rekrutacii.

W przypadku wyrazonej przez Pafistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celéw przysztych rekrutaciji, Pafistwa dane bedg przechowywane przez 6 miesigcy.

6. Prawa osé6b, ktérych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:
— dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
— Sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
— ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
— usunigcia danych osobowych;
— Wwniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgeym z art. 22! Kodeksu pracy

oraz art.13 ustawy o samorzgdzie jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ W postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne.




