URZAD MIASTA
CZELADZ

ul. Katowicka 45
41-250 Czeladz

Czeladz, dnia 26.09.2025 .
SE-SP.2110.20.2025

Ogloszenie o naborze
BURMISTRZ MIASTA CZELADZ
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — Glowny specjalista w Referacie Kadr i Spraw
Pracowniczych w Wydziale

Organizacyjno- Administracyjnym

I. Wymagania niezbe¢dne:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,
ktora spelnia nizej wymienione wymagania:

1. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
2. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreSlonym
stanowisku.
3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
5 Posiada wyksztalcenie wyzsze.
6. Posiada minimum 4 lata stazu pracy.
7 Wiedza specjalistyczna/umiegjgtnosci:
a) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
b) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
c) znajomo$¢ przepisow Kodeksu pracy i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy,

d) bardzo dobra obstuga w zakresie edytora tekstow i arkuszy kalkulacyjnych.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja, zarzadzanie zasobami
ludzkimi.

2. Doswiadczenie lub staz pracy na stanowisku zwigzanym z kadrami.
3. Znajomo$¢ programu Kadry i RCP (Rekord).

lll. Inne wymagania:
1. Wysoka kultura osobista.

Zdolnosci komunikacyjne.

Umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

Dobra organizacja pracy.

Odpowiedzialnos¢.

Rzetelno$¢.

Terminowos¢.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku i obowiazki pracownika:

1. Prowadzenie rekrutacji, zgodnie z procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze oraz realizacja zadan z zakresu odbywania stuzby
przygotowawczej, zgodnie z zapisami Ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Przygotowywanie dokumentow wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu
i rozwigzywaniu pracy z pracownikami urzedu.



3. Przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy.

4. Prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu oraz archiwum akt osobowych bylych
pracownikow, z wytaczeniem dyrektorow jednostek oswiatowych.

5. Ustalania uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie
stosownych dokumentow.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem na emerytury i renty chorobowe.
7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

8. Prowadzenie indywidualnych spraw pracownikéw, w tym wydawania zaswiadczen
o zatrudnieniu.

9. Prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw urzegdu.
10. Koordynowanie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikow urzedu.
11. Prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzonych w urzgdzie praktyk i stazy pracowniczych.

12. Wspotpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikow w ramach
form aktywizacji zawodowej.

13. Organizacja i rozliczanie szkolen pracownikow Urzedu Miasta CzeladZz oraz pozyskiwanie
funduszy na szkolenia, kursy oraz studia.

14. Prowadzenie rejestru delegacji pracowniczych.
15. Udzielanie informacji publicznych bgdacych w posiadaniu nie umieszczonych w BIP-ie.

16. Prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania radnych i innych zatrudnionych oséb istotnych
dla kierowania Gming i niezbednych do realizacji zadan obronnych w czasie mobilizacji do
realizacji i w czasie wojny.

V. Warunki pracy:

1.

Pelny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy — siedziba Urzedu Miasta - Czeladz, ul. Katowicka 45.
3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy

zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem si¢
wewnatrz budynku, wyjscia i wyjazdy stuzbowe na terenie gminy i poza jej terenem.

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetlnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
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Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktory stanowi
zatacznik do ogloszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata stanowigce zatacznik do ogloszenia o naborze.

Klauzula informacyjna RODO stanowigca zatacznik do ogtoszenia o naborze.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i do§wiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych niepelnosprawno$¢ — w  przypadku osob
niepetlnosprawnych, ktére chca skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2025 poz.913).

Kwestionariusz osobowy, o$wiadczenie oraz klauzula informacyjna powinny by¢ podpisane
wiasnorgcznie pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.



Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko ,, Glowny specjalista
w Referacie Kadr i Spraw Pracowniczych” nalezy sklada¢ w terminie do dmia 10.10.2025r.
w kancelarii lub punkcie informacyjnym Urzedu Miasta Czeladz lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad
Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz (decyduje data wptywu do urzedu).

Pozostale informacje.

1.

Kandydaci, ktorzy spehili wymagania formalne bgdg informowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Jezeli wyraza Pan/Pani zgode na kontakt telefoniczny, prosze
0 podanie w kwestionariuszu osobowym numeru telefonu.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu, nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta Czeladz — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2024.1638).

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatow sa wydawane ich
nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.
Urzad przestrzega przepisoOw okreslonych ustawag z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928). Wewngtrzna procedura zostata okreslona w Zarzadzeniu Nr
407/2024 Burmistrza Miasta CzeladZz z dnia 19 wrze$nia 2024 r., dostepna pod adresem:
https://bip.czeladz.pl/dokumenty/zb 407 2024.pdf.

Zatwierdzam
Z up. Burmistrza
Zastepca Burmistrza ds. komunalnych
mgr inz. Matgorzata Skiba



(imi¢ i nazwisko kandydata)

(miejscowosc)

Oswiadczenie

1. Os$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z pelni
praw publicznych.
2. Oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku

3. Os$wiadczam, ze nie bylam/bylem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
4. Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

5. Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru.

(data, podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawad, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy )

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEEOINYCN. . ..o e

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Urzad Miasta w Czeladzi
41-250 Czeladz , ul. Katowicka 45
tel. 32763 79 00, e-mail: czeladz@um.czeladz.pl

Realizacja obowigzku informacyjnego w zwiazku z wymaganiami art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO)
1  Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta Czeladz z siedzibg w Czeladzi ,
ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz, tel. 32 763 79 00
2 Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.. Moze si¢ Pani/Pan z nim skontaktowaé
pod adresem e-mail: iod@um.czeladz.pl
3 W jakim celu i na jakiej podstawie przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe
Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ w Urzedzie Miasta Czeladz
41-250 Czeladz, ul. Katowicka 45, na podstawie art. 6 ust.l lit. b oraz art. 9 ust.2 lit. a RODO w celu
realizacji procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
4  Czy podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowiazkiem i jakie sa konsekwencje ich
niepodania
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak niezb¢dne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Jezeli nie poda Pani/Pan danych nie bgdziemy mogli uwzgledni¢ Pani / Pana aplikacji w procesie
rekrutacji.
5 Komu mozemy przekaza¢ Pani/Pana dane osobowe
Pani/Pana dane nie beda udostepniane zadnym podmiotom.
6 Jak dlugo beda przechowywane Pani/Pana dane osobowe
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla ktorego
zostaly zebrane. Beda one przechowywane przez okres 1 miesigca od daty rozstrzygnigcia procesu rekrutacji.
Jezeli w tym okresie aplikacje nie zostang przez Pania/Pana odebrane, ulegng zniszczeniu.
7  Jakie sa Pani/Pana prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych ma Pani/Pan prawo do zadania od
Administratora dostgpu do nich, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych. Pani/Pana prawa moga zosta¢ ograniczone zgodnie z przepisami RODO. Pani/Pana
prawa na wniosek zrealizuje Administrator.
8 Gdzie moze Pani/Pan wnie$¢ skarge wobec przetwarzania Pani/Pana danych
Gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi wobec ich przetwarzania do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, z siedziba w Warszawie przy ul. Stawki 2.
9 Czy moze Pani/Pan cofna¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych
Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.
10 Czy Pani/Pan dane beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda profilowane chyba, ze
takie dziatanie jest dozwolone przepisami prawa, ktore przewiduja wtasciwe $srodki ochrony praw i wolno$ci
0sob, ktorej dane dotycza.

Zapoznatam/em si¢ z niniejsza klauzula:

CzeladZ, dNia ..oooovvviiiiiiiiieeceeeeee

(podpis kandydata do pracy)



