Czeladz, dnia 24.06.2026

SE-SP.2110.10.2026

Ogloszenie o naborze
BURMISTRZ MIASTA CZELADZ
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Naczelnik (K/M)

w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

I. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

b)
c)

Wyksztalcenie wyzsze 1 minimum 5 letni staz pracy.
Obywatelstwo polskie.
Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. Wiedza specjalistyczna/umiej¢tnosci:

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks wyborczy, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o Zaktadowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Czeladz,

dobra organizacja pracy i umiej¢tnos$¢ kierowania zespotem,

wysoka kultura osobista.

IT Wymagania dodatkowe:

1.Wyksztalcenie: mile widziane na kierunku administracja, prawo, zarzadzanie.

2. Doswiadczenie zawodowe/staz pracy: mile widziane doswiadczenie zawodowe

na stanowisku kierowniczym w administracji publicznej.

3. Wiedza specjalistyczna/umiejetnosci:

a)
b)

c)

kreatywnos$¢,
zdolno$ci komunikacyjne,

umieje¢tnos¢ pracy pod presja czasu,



d)
e)
f)
g)
h)
i)
)]

odpornos$¢ na stres,

rzetelnos¢,

zdolnos$¢ analitycznego myS$lenia,
inicjatywa,

wysoki poziom zaangazowania,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

dyspozycyjnosc.

III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

8.
9.

Planowanie, organizacja i kierowanie pracg podlegtego Wydziatu,
zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Wydzialu okre$lonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta i innych regulaminach

wewnetrznych.

. Opracowywanie projektow dokumentéw niezbednych do prawidlowego

funkcjonowania Wydziatu.
Inicjowanie zmian w organizacji, metodach funkcjonowania i formach pracy
Wydziatu.

. Organizowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z wlasciwych

przepisOw prawa, uchwal Rady Miejskiej oraz zarzagdzen Burmistrza Miasta.

. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej 1 projektow zarzadzen

Burmistrza zwigzanych z zakresem dziatania podlegtego Wydziatu.

. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski

radnych, wnioski komisji Rady Miejskiej oraz innych podmiotow 1 obywateli

dotyczace zakresu dzialania podlegtego Wydziatu.

. Wspoldziatanie z Naczelnikami innych wydziatow, jednostek organizacyjnych

1 spotek miejskich w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat i Miasto.
Nadzorowanie i1 rozliczanie pracy podleglych pracownikow.

Realizowanie zadan budzetowych przypisanych Wydziatowi.

10.Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

IV Warunki pracy:

1.

Pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony. Wymiar czasu

pracy — peten etat.



2. Sktadniki oraz sposéb przyznawania wynagrodzenia reguluje zarzadzenie
nr 19/2025 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 20.01.2025 roku zmienione ZB
63/2025 oraz ZB 117/2026
https://bip.czeladz.pl/burmistrz/zarzadzenia_burmistrza/20088.html,
https://bip.czeladz.pl/dokumenty/zb_63 2025.pdf,
https://bip.czeladz.pl/dokumenty/zb_117 2026.pdf,

3. Oferowane wynagrodzenie sktada si¢ z obligatoryjnych elementéw:

a) miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego 7.200,00 - 7.400,00 zi.

brutto/m-c,

b) miesigcznego dodatku funkcyjnego 1.400,00 — 1.600,00 zt. brutto/m-c,

c) dodatku za wieloletnig prace w zaleznos$ci od posiadanego stazu pracy (5%-

20% - zgodnie z ustawy),
d) dodatkowego wynagrodzenia rocznego — tzw. 13-tki zgodnie z ustawa,
e) nagrody jubileuszowej po osiggnigciu wymaganego ogbdlnego stazu pracy
— zgodnie z ustawa.
4. ZFSS, KZP (Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa).
5. Miejscem pracy jest siedziba Urzedu Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45,

Czeladz.

6. Praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu
pracy.

Praca w budynku urz¢du. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Stanowisko pracy zwiazane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami
telefonicznymi 1 przemieszczaniem si¢ wewngatrz budynku, wyjscia 1 wyjazdy
stuzbowe na terenie gminy i gmin o$ciennych (wpisac jesli zgodne z wykonywaniem
pracy na stanowisku).

W miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osO6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

Zgodnie z obowigzujacymi Standardami Dostepnosci w Samorzadzie osoby
zainteresowane moga uzyska¢ dodatkowe wyjasnienia, dotyczace opublikowanego
ogloszenia pod numerem telefonu 327637943 lub w urzedzie. Jednoczes$nie osoby
zainteresowane moga zglosi¢ szczegdlne potrzeby na etapie sktadania swojej
aplikacji (np. zapewnienie miejsca rekrutacji umozliwiajagcego wjazd wozkiem,

wyrazi¢ potrzeb¢ skorzystania z powigkszonego druku, z petli indukcyjnej).


https://bip.czeladz.pl/burmistrz/zarzadzenia_burmistrza/20088.html
https://bip.czeladz.pl/dokumenty/zb_63_2025.pdf
https://bip.czeladz.pl/dokumenty/zb_117_2026.pdf

V Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
ktory stanowi zalacznik do ogtoszenia o naborze.
Oswiadczenie kandydata stanowigce zalacznik do ogloszenia o naborze.
Klauzula informacyjna RODO.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

g B~ W N

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych  staz pracy 1 do$wiadczenie
zawodowe.
6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé¢ — w przypadku
0s0b niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2024,
poz. 1135).

Kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane
wlasnor¢cznie pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata/kandydatke 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 zamknig¢tej kopercie z dopiskiem: (wpisac¢ stanowisko) nalezy sktadac
w terminie do dnia 06 lipca 2026r. w kancelarii Urz¢du Miasta Czeladz lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz
(decyduje data wptywu do urzedu).

Pozostale informacje.
1 Kandydaci/Kandydatki, spetniajacy wymagania formalne be¢da informowani

telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Jezeli wyraza Pan/Pani

zgode na kontakt telefoniczny, prosze o podanie w kwestionariuszu

osobowym numeru telefonu.

2 Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po terminie okreslonym w niniejszym
ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.
3 Informacja o wyniku naboru bg¢dzie zamieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej 1 na tablicy ogloszen w Urze¢dzie Miasta Czeladz — zgodnie



z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. 2024.1135).

Dokumenty kandydata/kandydatki, wytonionych w wyniku naboru zostang
dotaczone do akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatoéw/kandydatek sg przechowywane - za ich
zgoda — na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty
kandydatow/kandydatek s3a wydawane ich nadawcom albo komisyjnie
niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Urzad przestrzega przepisOw okreslonych ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

Wewnetrzna procedura zostala okreslona w Zarzadzeniu Nr 407/2024
Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 19 wrzes$nia 2024 r., dostepna pod adresem:

https://bip.czeladz.pl/dokumenty/zb_407_2024.pdf.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnegtrznych zostala okreslona
w Zarzadzeniu Nr 614/2024 Burmistrza Miasta CzeladZ z dnia 20 grudnia
2024 r., dostepna pod adresem:
https://bip.czeladz.pl/dokumenty/zb_614_2024.pdf.

Zatwierdzam

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec


https://bip.czeladz.pl/dokumenty/zb_407_2024.pdf

(imi¢ 1 nazwisko kandydata)

(miejscowos¢)

Oswiadczenie

1. O$wiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz do
korzystania z petni praw publicznych.

2. Oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania
Pracy na StanoWISKU ....oouiiuii i e e

3. Oswiadczam, ze nie bylam/bytem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe.

4. Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

5. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych do celow naboru.

(data, podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okre§lonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$¢, 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 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 SZCzZeZOINYCh. .. oo i



.......................................... (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(miejscowos$¢ i data)

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

Realizacja obowigzku informacyjnego w zwigzku z wymaganiami art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne 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

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 si¢ 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 Pania/Pana danych osobowych jest obowiazkiem i jakie sa
konsekwencje ich niepodania

Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak niezbedne do

przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jezeli nie poda Pani/Pan danych nie bgdziemy mogli

uwzgledni¢ Pani / Pana aplikacji w procesie rekrutacji.

5 Komu mozemy przekazaé¢ Pani/Pana dane osobowe

Pani/Pana dane nie b¢dg udostepniane zadnym podmiotom.

6 Jak dlugo beda przechowywane Pani/Pana dane osobowe

Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetienia celu,

dla ktérego zostaly zebrane. Begda one przechowywane przez okres 1 miesigca od daty

rozstrzygnigcia procesu rekrutacji. Jezeli w tym okresie aplikacje nie zostang przez Panig/Pana

odebrane, ulegng zniszczeniu.

7 Jakie sa Pani/Pana prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych



W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych ma Pani/Pan prawo do zadania od
Administratora dost¢pu do nich, ich sprostowania, usuni¢cia 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 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 Urzedu Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg 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 beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane chyba, ze takie dziatanie jest dozwolone przepisami prawa, ktore przewiduja
wiasciwe $rodki ochrony praw i wolnosci osob, ktorej dane dotycza.

Zapoznalam/em si¢ z niniejsza klauzula:

Czeladz, dnia ....cceevvveeeeiiiiiiiiiiiiene,

(podpis kandydata do pracy)






