URZAD MIASTA
CZELADZ

ul. Katowicka 45
41-250 Czeladz

Czeladz, dnia 29.10.2025 r.

SE-SP.2110.21.2025

Ogtoszenie o naborze
BURMISTRZ MIASTA CZELADZ
ogtasza nabér na wolne stanowiska urzednicze — Podinspektor w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym- 2 etaty

Il. Wymagania niezbedne:
Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,
ktéra spetnia nizej wymienione wymagania:

1. Ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
2. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Posiada wyksztatcenie wyzsze lub Srednie.

Posiada minimum 3 lata stazu pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego.
Wiedza specjalistyczna/umiejetnosci:

a) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,

b) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,
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c) znajomosc¢ instrukcji kancelaryjne;j,
d) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja.
2. Doswiadczenie lub staz pracy w samorzadzie na stanowisku zwigzanym z obstugg kancelarii
Urzedu.

3. Znajomos¢ programu SOD, e-doreczenia, e-PUAP.

lll. Inne wymagania:

Wysoka kultura osobista.

Zdolnos$ci komunikacyjne.
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
Dobra organizacja pracy.
Odpowiedzialnosé.

Rzetelnosc.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku i obowigzki pracownika:
1. Prowadzenie dziatah zwigzanych z obstugg kancelarii Urzedu Miasta.
2. Prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej i wychodzgce.
3. Dokonywanie wstepnej dekretacji korespondencji przychodzgce;j.
4. Rozliczanie miesigcznych optat pocztowych na podstawie dziennika korespondencji wychodzacej
oraz planowanie wydatkow zwigzanych z przesytkami pocztowymi.
5. Wspétpraca z osobg zamawiajgca prase i literature fachowg w celu jej prawidtowej dystrybucji na
poszczegodlne komorki organizacyjne Urzedu.
6. Codzienny kontakt z pocztg i prowadzenie czynnosci zwigzanych z odbiorem i wysytkg
korespondenciji urzedowej (paczki i inne przesyiki pocztowe).
7. Udzielanie informaciji publicznych bedgcych w posiadaniu Wydziatu nie umieszczonych w BIP-ie.
8. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.



V. Warunki pracy:

1. Petlny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy — siedziba Urzedu Miasta - Czeladz, ul. Katowicka 45.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy 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 sie
wewnatrz budynku, wyjscia i wyjazdy stuzbowe na terenie gminy i gmin osciennych.

W  miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktory stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Klauzula informacyjna RODO stanowigca zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢é — w przypadku o0s6b
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

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

Kwestionariusz osobowy, oswiadczenie oraz klauzula informacyjna powinny by¢ podpisane
wiasnorecznie pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzgdzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przetltumaczone.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ,,Podinspektor
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12.11.2025 r.
w kancelarii Urzedu Miasta Czeladz lub przesta¢é poczta na adres: Urzgd Miasta Czeladz,
ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz (decyduje data wptywu do urzedu).
Pozostale informacje.
1. Kandydaci, ktérzy spehili wymagania formalne bedg informowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Jezeli wyraza Pan/Pani zgode na kontakt telefoniczny, prosze

o podanie w kwestionariuszu osobowym numeru telefonu.
2. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie

beda rozpatrywane.

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

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

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostalych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgodg, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sg wydawane ich
nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

7. Urzad przestrzega przepiséw okre$lonych ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928). Wewnetrzna procedura zostata okreslona w Zarzgdzeniu Nr
407/2024 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 19 wrzesnia 2024 r., dostepna pod adresem:
https://bip.czeladz.pl/dokumenty/zb_407_2024.pdf.

Zatwierdzam
Burmistrz
mgr Zbigniew Szaleniec



(imie i nazwisko kandydata)

(miejscowosc)

Os$wiadczenie

1. Os$wiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni
praw publicznych.

2. Oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku

3. Oswiadczam, ze nie bytam/bytem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru.

(data, podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

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

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

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska
pracy )

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
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(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Urzad Miasta w Czeladzi
41-250 Czeladz , ul. Katowicka 45
tel. 3276379 00, e-mail: czeladz@um.czeladz.pl

Realizacja obowigzku informacyjnego w zwigzku z wymaganiami art. 13 Rozporzgdzenia 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 (ogdlne rozporzgdzenie 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 sie Pani/Pan z nim
skontaktowa¢ 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 sie w  Urzedzie Miasta Czeladz
41-250 Czeladz, ul. Katowicka 45, na podstawie art. 6 ust.1 lit. b oraz art. 9 ust.2 lit. a RODO w
celu realizacji procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
4 Czy podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkiem i jakie sg
konsekwencje ich niepodania
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jezeli nie poda Pani/Pan danych nie bedziemy mogli
uwzgledni¢ Pani / Pana aplikacji w procesie rekrutaciji.
5 Komu mozemy przekaza¢ Pani/Pana dane osobowe
Pani/Pana dane nie bedg udostepniane zadnym podmiotom.
6 Jak dlugo beda przechowywane Pani/Pana dane osobowe
Pani/Pana dane osobowe bedag przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu,
dla ktérego zostaly zebrane. Bedg one przechowywane przez okres 1 miesigca od daty
rozstrzygniecia procesu rekrutacji. Jezeli w tym okresie aplikacje nie zostang przez Panig/Pana
odebrane, ulegng zniszczeniu.
7 Jakie sg Pani/Pana prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych ma Pani/Pan prawo do Zzadania od
Administratora dostepu do nich, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do przenoszenia danych. Pani/Pana prawa mogg zosta¢ ograniczone zgodnie z przepisami
RODO. Pani/Pana prawa na wniosek zrealizuje Administrator.
8 Gdzie moze Pani/Pan wnies¢ 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 Urzedu Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2.
9 Czy moze Pani/Pan cofnagé¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych
Ma Pani/Pan prawo do cofniecia 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 beda
profilowane chyba, Ze takie dziatanie jest dozwolone przepisami prawa, ktére przewidujg wiasciwe
srodki ochrony praw i wolnosci oséb, ktérej dane dotycza.

Zapoznatam/em sie z niniejsza klauzula:

CzeladZ, dNi@ ...

(podpis kandydata do pracy)



