Dabrowa Gdrnicza, dnia 24 stycznia 2023r.

Ztobek Miejski w Dabrowie Gorniczej
ul. Jaworowa 4
41-300 Dabrowa Gornicza

Dyrektor Ztobka Miejskiego w Dabrowie Gérniczej
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor

O przedmiotowe stanowisko nie mogg ubiegaé sie osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego,
bedgce obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — posiadajgcy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

a)

b)
c)

d)

e)

a)

Dane identyfikacyjne jednostki:
Ztobek Miejski
ul. Jaworowa 4
41-300 Dgbrowa Goérnicza
Tel. 32 262 50 12
Okreslenie stanowiska:
Inspektor
Wymiar etatu:
1/1 etatu
Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
znajomosc¢ przepisow prawa z zakresu: ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych,
rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgadowych.
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie srednie lub wyzsze
e w przypadku wyksztatcenia sredniego wymagany jest 3- letni staz pracy
o w przypadku wyksztatcenia wyzszego wymagany jest roczny staz pracy.
Wymagania dodatkowe:
mile widziane doswiadczenie zawodowe w dziale personalnym,
umiejetnos¢ biegtej obstugi programéw komputerowych, w tym: PROGMAN Kadry- Place,
Platnik.
Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych,



b) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej,
c) umiejetnosé pracy w zespole,

d) samodzielnosé, kreatywnosc,

e) umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

f) odpornos¢ na stres,

g) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

h) wysoka kultura osobista.

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow,
b) sporzgdzanie umdw o prace,

c) sporzadzanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczgcych zatrudniania i
wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami
prawa,

d) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe,
plany urlopowe, ekwiwalent za urlop,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
f) przygotowanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika,

g) wspotpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty
i emerytury do organu rentowego,

h) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyptaty naleznych, wynikajgcych z przepiséw prawa
Sswiadczen pracowniczych,

i) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

i) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP oraz Pierwszej Pomocy Przedmedycznej
pracownikéw oraz kontrola ich aktualnosci,

k) rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopdw wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopoéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie do
przepis6w Kodeksu Pracy,

) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

m) sporzadzanie sprawozdahn w zakresie dotyczgcym zatrudnionych pracownikéw, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i terminami,

n) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie
przepisy prawa do Urzedu Statystycznego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Zadania pomocnicze:

Prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikéw Ztobka Miejskiego w Dgbrowie
Gorniczej.

8. Wymagane dokumenty:

a) CV z dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

b) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopia $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

e) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku 0soOb
niepetnosprawnych, ktére chca skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2020.0.530 t.}.),

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, w tym danych obejmujacych szczegdine
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

i) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

j) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

k) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenia, CV oraz kwestionariusz _powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

9. Informacja o warunkach pracy na stanowisku inspektor:

a) praca przy komputerze,

b) praca w terenie.

10. Wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Ztobku Miejskim w Dabrowie Gorniczej, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

11. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, na ktérej nalezy
napisac imie, nazwisko, adres oraz numer telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko — INSPEKTOR”
w terminie do dnia 07 lutego 2023 r. godz. 15.00 w sekretariacie Ztobka Miejskiego
ul. Jaworowa 4, 41-300 Dagbrowa Godrnicza.
Dokumenty niekompletne nie bedg rozpatrywane.

! Na podstawie ustalonych zasad :

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) 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 95/45/WE — RODO.

b) art. 22 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

c) art. 6, art. 11, art. 13, art. 14, art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) pisemnej zgody kandydata.



12.

13.

14,

15.

16.

17.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu
do administracji Ztobka Miejskiego), nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie
rozstrzygnie¢ naboréw mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 32 262 50 12.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymujg
telefoniczng informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej badz
pisemnego testu merytorycznego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Ztobka Miejskiego w Dabrowie Gorniczej przy
ul. Jaworowej 4.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetnity wymagan formalnych i nie zostaty
zakwalifikowane do dalszego etapu naboru lub byly nieobecne zostang trwale zniszczone po
uptywie 1 miesigca od zakonczenia naboru.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz
z tlumaczeniem.

Beata Kasprzyk

/ podpis na oryginale/

] Dyrektor
Ztobka Miejskiego w Dabrowie Gérniczej



KLAUZULA INFORMACYJNA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W celu zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z Rozporzadzeniem 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwanym dalej
RODO, prosimy o uwazne zapoznanie sie z ponizszymi informacjami, ktére pozwolg Pani/Panu
w przystepny sposéb ustalic w szczegdlnosci kto, w jakim celu i jak przetwarza Pani/Pana dane
osobowe oraz jakie przystugujg Pani/Panu w zwigzku z tym prawa.

Administrator: Ztobek Miejski w Dgbrowie Gérniczej z siedzibg w Dgbrowie Gérniczej, ul. Jaworowa
4, 41-300 Dgbrowa Gdrnicza, telefon 32 262 50 12 , adres e-mail: sekretariat@zmdg.pl

Inspektor Ochrony Danych: Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych — jest mozliwy pod adresem
e-mail: jod@rhodo.pl oraz podczas dyzuréw w siedzibie Administratora w Dgbrowie Gérniczej przy
ulicy Jaworowej 4.

Cel i podstawa prawna przetwarzania: Dane osobowe mozemy przetwarzac
szczegolnosci

w celach rekrutacyjnych (art. 6 ust.1 lit. ¢), w tym weryfikacji Pani/Pana przydatnosci na oferowanym
przez nas stanowisku, a takze w celu ewentualnego zawarcia umowy o prace lub innej umowy
cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia) stanowigcej podstawe Pani/Pana zatrudnienia lub swiadczenia
przez Panig/Pana ustug na naszg rzecz, na podstawie Pani/Pana zgody, w razie jej wyrazenia (art. 6
ust. 1 lit. @) RODO) oraz w celu podjecia dziatan na Pani/Pana Zzgdanie przed ewentualnym
zawarciem z Panig/Panem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b) RODO).

Kategorie przetwarzanych danych osobowych: Mozemy przetwarza¢ nastepujgce kategorie
Pani/Pana danych osobowych:

Mozemy przetwarza¢ nastepujgce kategorie Pani/Pana danych osobowych: imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane kontakiowe, a takze wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, kwalifikacje zawodowe - jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy.

Ponadto mogg by¢ przetwarzane dane biometryczne (wizerunek na zdjeciach lub nagraniach
monitoringu gdy rekrutacja odbywa sie na naszym terenie).

Odbiorcy danych/Kategorie odbiorcow danych: Nie przewidujemy udostepniania Pani/Pana
danych osobowych innym podmiotom

Przekazanie danych osobowych do panstw trzecich:. Nie przewidujemy i nie mamy zamiaru
przekazania Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego (poza UE) lub organizaciji
miedzynarodowe;.

Okres przechowywania: Pani/Pana dane osobowe udostepnione nam w celach rekrutacyjnych beda
przez nas przetwarzane wylgcznie do czasu zakonczenia procesu rekrutacji. Po zakonczeniu
rekrutacji bedziemy te dane przetwarza¢ dalej wylgcznie w razie zawarcia z Panig/Panem umowy
o prace lub innej umowy cywilnoprawnej. W przypadku, gdy do zawarcia umowy nie dojdzie,
Pani/Pana dane zostang przez nas niezwiocznie usuniete.

Prawa. Przystuguje Pani/Panu prawo do Zzadania dostepu do swoich danych osobowych,
w tym informac;ji o ich przetwarzaniu i zakresie przetwarzania; prawo do ich sprostowania, jezeli dane
sg niekompletne lub nieaktualne; prawo do usuniecia danych (,bycia zapomnianym”) lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do zgdania przenoszenia danych do innego administratora. Dodatkowo
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych na podstawie uzasadnionego interesu administratora, tj. na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. €) lub f) RODO albo w celach marketingu bezposredniego, w tym zwlaszcza wobec
profilowania. W celu skorzystania z tych praw prosimy skontaktowa¢ sie z nami pod adresem e-mail
sekretariat@zmdg.pl (administratora).

Cofniecie zgody. Ma Pani/Pan prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem. W celu wycofania zgody wystarczy poinformowac¢ nas o takiej decyzji
mailowo na adres sekretariat@zmdg.pl, pocztg, poprzez wystanie oswiadczenia o cofnieciu zgody na
nasz adres podany na wstepie.

Prawo do skargi. Ma Pani/Pan prawo wnies¢ w kazdym czasie skarge do wtasciwego organu
nadzorczego (PUODO) w razie stwierdzenia naruszenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
(niezgodnosci przetwarzania z RODO).

Dobrowolnosé. Podanie danych osobowych, o ktére prosimy, na podstawie Pani/Pana zgody, nie
jest wymogiem ustawowym ani umownym, nie jest warunkiem Zzawarcia
z Panig/Panem jakiejkolwiek umowy i nie jest Pani/Pan zobowigzanal/y do ich podania. Pani/Pana


mailto:iod@rhodo.pl

zgoda jest catkowicie dobrowolna i stuzy umozliwieniu nam realizacji dodatkowych ustug, do ktérych
jest Pani/Pan uprawniona/y na podstawie zawartej z nami umowy lub przetwarzaniu Pani/Pana
danych biometrycznych (wizerunku na zdjeciach lub filmach).

Za wyjgtkiem danych, ktérych podanie jest obowigzkowe na podstawie art. 22%.p., podanie
pozostatych danych osobowych réwniez jest catkowicie dobrowolne, jednak moze sie okazac
niezbedne dla zawarcia i wykonania umowy o prace lub innej umowy cywilnoprawnej.
W takim wypadku, chociaz nie ma zadnego przepisu prawnego nakazujgcego podanie tych danych
osobowych, bez ich podania nie bedziemy mogli zawrze¢ ani wykona¢ umowy.

Zrédlo pozyskania danych. Pani/Pana dane osobowe pozyskujemy z nadestanego przez
Panig/Pana dokumentu CV (zyciorysu) lub listu motywacyjnego, w drodze ankiet bezposrednich lub
rozmow kwalifikacyjnych, od agencji prowadzgcych w naszym imieniu procesy rekrutacyjne,
z zawartej z Panig/Panem umowy.

Profilowanie. Pana/Pani dane osobowe nie sg wykorzystywane w procesie zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.



Nt

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO. ...\ enttt i e
Data UTOAZENIA ...t
DANE KONTAKEOWE ...oeeiiiie ettt ettt ettt e e e et e e e ettt e e e e s s ee e et e et eeeeeeeeas e rerreeeeeees

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku).............ccoeiiiiiiiiiiii i,

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre$§lonym StanOWiSKU).........cccveevuiiriienieeiienie et

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)........................l

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z
PrzepisOw SzczegOINYCh ..o

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ - w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2020.0.530 t.j.) o zatrudnienie w Ztobku Miejskim
w Dabrowie Gorniczej na stanowisku:

(nazwa stanowiska pracy)

oswiadczam, ze:

nie bytem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
posiadam obywatelstwo*

w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje sie do niewykonywania zaje¢ pozostajgcych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bede wykonywat(-a) w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownos¢ oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

posiadam nieposzlakowang opinie.

podpis osoby skfadajgcej oswiadczenie

miejsce i data ztozenia oswiadczenia

swpisa¢ wiasciwe



Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie - w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 1282
z pbzniejszymi zmianami) o zatrudnienie w Ztobku Miejskim w Dgbrowie Gorniczej na
stanowisku:

(nazwa stanowiska pracy)

chcac skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych Dz. U. 2020.0.530 t.j.) odwiadczam, ze:

posiadam stopien niepetnosprawnosci (lekki, umiarkowany, znaczny®).........ccccccceeeeeneen.

(0174 Y740T= 10 VA o] 2= 2O

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

miejsce i data ztozenia o$wiadczenia

‘wpisa¢ witasciwe



Dabrowa Goérnicza, dnia .........................

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajagcego sie o prace w Ziobku Miejskim
w Dabrowie Goérniczej dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz
wykorzystania wizerunku

imie i nazwisko kandydata

/prosze wypetni¢ drukowanymi literami/

dotyczy naboru na wolne StanoWIsSKO - ... w Ztobku
Miejskim w Dgbrowie Gdrniczej.

Oswiadczenia:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej 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 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 — ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119
z dnia 04.05.2016 r.).

wlasnoreczny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz
wynika to m. in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitaciji
zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych oraz innych przepisow
szczegllnych, zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury rekrutacji — m.in. takich jak: adres e-mail, numer
telefonu.

wiasnoreczny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury rekrutacji.

wlasnoreczny podpis
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