Centrum Obstugi Jednostek
w Boguszowie-Gorcach,
ul. L. Warynskiego 10, 58-370 Boguszéw-Gorce

Zalagcznik nr 1
do procedury naboru na wolne

stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Centrum Obslugi Jednostek w Boguszowie-Gorcach, ul. L. Warynskiego 10
Dyrektor Centrum Obstugi Jednostek
oglasza nabor na stanowisko
INSPEKTOR

(do realizacji zadan z zakresu kadr i ptac)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) wyksztatcenie Srednie,

¢) pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

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

g) znajomos$¢ przepisow:

— Ustawa - Kodeks pracy,

— Ustawa — Karta Nauczyciela,

— Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,

— Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

— Ustawa o pracownikach samorzadowych,

— Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych,

h) co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym lub biurowym.
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2. Wymagania dodatkowe:
a) mile widziane do§wiadczenie w pracy na stanowisku w administracji publicznej,
b) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, samodzielnos¢, rzetelnosc,

komunikatywnos¢ .

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) sporzadzanie list ptac oraz uméw cywilnoprawnych jednostek obstugiwanych przez COJ,
b) rozliczanie nalezno$ci wynikajacych ze stosunku pracy (podatek dochodowy,
ubezpieczenia spoteczne, zwigzki zawodowe itp.),
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oraz akt osobowych pracownikow COJ
i dyrektorow jednostek oswiatowych,
d) ewidencja czasu pracy pracownikow COJ i dyrektoréw jednostek oswiatowych,
e) sprawozdawczosc: GUS, SIO, PFRON,
f) obstluga programéw: ,,Progman Kadry”, ,Progman Place”, ,Progman Zlecone” Wolters
Kluwer, ,,Platnik™.
3a) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony w wymiarze 1/1 etatu,
b) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin
dziennie,
C) praca wymagajgca przemieszczania si¢ w terenie i wewngtrz budynku urzedu,
d) praca w siedzibie COJ - II pietro. Budynek nie jest przystosowany dla 0s6b
niepetnosprawnych (bariery architektoniczne: schody, brak windy).
3b) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
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b) zyciorys (CV),

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, staz pracy stwierdzony
swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

e) podpisane oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych,

f) podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata
— osoby niepelnosprawne;j),

h) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego 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 pocztg na
adres COJ z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. kadr i ptac”
w terminie do dnia 23 grudnia 2019 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum Obstugi Jednostek po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Obstugi Jednostek w Boguszowie-Gorcach.

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 ustawg 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)”.

5. Dodatkowe informacje:
a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do

zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
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b) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw mozna bedzie odebra¢ osobiscie
w siedzibie Centrum Obstugi 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 Centrum Obstugi
Jednostek w Boguszowie-Gorcach.. Nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie

zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE
O ZATRUDNIENIE
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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 Pania/Pana danych osobowych jest Centrum Obstugi Jednostek
w Boguszowie-Gorcach z siedzibg w Boguszowie-Gorcach przy ul. L. Warynskiego 10,

w imieniu ktérej dziala Dyrektor Agnieszka Zdeb e-mail: agnieszkazdeb(@boguszow-

gorce.pl, tel. 074 842 11 07 lub pisemnie na adres Administratora.
2. W podmiocie jest wyznaczona osoba nadzorujaca przestrzeganie zasad ochrony danych —

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

791 855 343 lub pisemnie na adres Administratora.

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

4. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celi
okreslonego w pkt. 3, lecz nie krocej niz przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji
lub innych przepisach praw.

6. Ma Pani/Pan prawo do:

a) sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania,
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b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

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

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

7. Podanie przez Pania/Pana danych nie jest obowigzkowe ale jest niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

8. W zakresie jakim udzieliliScie panstwo zgody na przetwarzanie danych osobowych
przystuguje Panstwu prawo do jej cofnigcia. Cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania danych, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

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

profilowanie.

Zdeb






