Zalacznik nr 1
do procedury naboru na wolne

stanowisko urzgdnicze

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Centrum Obslugi Jednostek w Boguszowie-Gorcach, ul. L. Warynskiego 10
Dyrektor Centrum Obslugi Jednostek

oglasza nabor na stanowisko

REFERENT/PODINSPEKTOR DS. ADMINISTRACYJINYCH

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztatcenie srednie,

3) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i1 korzystania z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej - nie dotyczy obywateli polskich,

7) znajomos$¢ przepisow:

- Kodeks postepowania administracyjnego

- ustawy o samorzadzie gminnym,

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do§wiadczenie w pracy na stanowisku w administracji publicznej,

2) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, rzetelnose,
komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie sekretariatu Centrum Obstugi Jednostek w Boguszowie-Gorcach,

2) obstuga organizacyjna, kancelaryjna i administracyjna COJ,

3) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku nauki mtodziez do 18 roku zycia,

4) rozpatrywanie wnioskOw na dowo6z niepelnosprawnych uczniéw do szkoét i placowek oraz

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja dowozu uczniow niepetnosprawnych,



5) przygotowywanie procedur zakupu towaréw i ushug na podstawie ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

3a) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony w wymiarze 1/1 etatu,

2) praca administracyjno-biurowa w wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie,
3) praca wymagajaca przemieszczania si¢ w terenie 1 wewnatrz budynku urzedu,

4) praca w siedzibie COJ - II pietro. Budynek nie jest przystosowany dla os6b
niepetnosprawnych (bariery architektoniczne: schody, brak windy);

3b) Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, staz pracy stwierdzony
swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

5) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci 1 korzystaniu z peini praw publicznych,

6) podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnos¢ (w przypadku kandydata —
osoby niepelnosprawnej),

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego — nie dotyczy

obywateli polskich.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie Centrum
Obstugi Jednostek w Boguszowie-Gorcach, ul. L. Warynskiego 10 pok. 202 lub poczta na
adres COJ z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko referenta/podinspektora ds.
administracyjnych” w terminie do dnia 27 marca 2019 .

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum Obstugi Jednostek po wyzej okre§lonym terminie, nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publiczne;.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a
Rozporzadzenia Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)”.

5. Dodatkowe informacje:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw mozna bedzie odebra¢ osobiscie
w siedzibie Centrum Obstlugi Jednostek w Boguszowie-Gorcach, w pokoju 202, w ciggu
14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie

zniszczone przez Komisj¢ Rekrutacyjna.

KLAUZUA INFORACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE
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 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujacego od 25 maja 2018 r. informuje, ze:

1. Administratorem Panig/Pana danych osobowych jest Centrum Obstugi Jednostek
w Boguszowie-Gorcach z siedziba w Boguszowie-Gorcach przy ul. L. Warynskiego 10,
w imieniu ktorej dziata p.o. Dyrektor Agnieszka Zdeb e-mail: agnieszkazdeb@boguszow-

gorce.pl.

2. W podmiocie jest wyznaczona osoba nadzorujaca przestrzeganie zasad ochrony danych —

kontakt z inspektorem ochrony danych — e-mail: biurobhpwalbrzych@gmail.com.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Ogodlnego
rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i1 Rady UE o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r., w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbgdny do realizacji celi
okreslonego w pkt. 3, lecz nie krocej niz przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji

lub innych przepisach praw.
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5. Ma Pani/Pan prawo do:

a) sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

C) przenoszenia danych,

d) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$s¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. do Prezesa Urzedu ochrony Danych
Osobowych),

6. Podanie przez Panig/Pana danych nie jest obowigzkowe ale jest niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

7. Na podstawie Panskich danych nie nastapi zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym

profilowanie.

p.o.Dyrektor
Centrum Obstugi Jednostek
w Boguszowie-Gorcach

15.03.2019 Agnieszka Zdeb



