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Swidnik Swidnik, dnia 21.03.2024r.

ul. Barttomieja Kapera 1
tel. 81 458 00 94

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Zespotu Ztobkéw Miejskich w Swidniku ogtasza nabé6r kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:

Zespot Ztobkow Miejskich
ul. Barttomieja Kopera 1
21-040 Swidnik

2) Nazwa stanowiska urzedniczego:

Referent

3) Liczba lub wymiar etatu:

1 etat - petny wymiar czasu pracy

Il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

2)
3)

4)

o)
6)

. wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

wyksztatcenie co najmniej Srednie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak prawomocnego wyroku sgdu za umysSine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

znajomo$é zagadniern funkcjonowania ztobkéw, w tym znajomos$¢ aktow
prawnych dotyczacych: opieki nad dzieémi do lat 3, pracownikow
samorzgdowych, finanséw publicznych, ochrony danych osobowych, kodeksu
pracy, przepisoéw bhp i ppoz. Znajomos$¢ funkcjonowania samorzgdu gminnego
oraz procedur administracyjnych.

sprawna obstuga komputera w zakresie: pakiet Microsoft Office, poczta
elektroniczna, Internet.
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2. magania dodatkowe:

1) szkolenia zwigzane z zakresem czynno$ci danego stanowiska,;

2) doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfikg danego stanowiska;

3) znajomos¢ specyfiki pracy w jednostce budzetowej;

4) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

5) umiejetno$¢ obstugi programu Vulcan (Finanse, Inwentarz, Optaty,
Sekretariat);

6) predyspozycje: sumienno$¢, rzetelno$é, odpowiedzialnoS€¢, odpornos¢ na
stres, komunikatywnosg;

7) posiadanie ksigzeczki zdrowia.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentaciji placowki;

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych dyrektora;

3) prowadzenie elektronicznego sekretariatu (Vulcan);

4) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat nadchodzgcej korespondencii,
rejestrowanie pism wychodzgcych, wysytanie korespondenciji;

5) sprawdzanie prawidtowosci danych na fakturze, kontrola dowodéw zakupu;

6) monitorowanie wydatkéw, opis merytoryczny faktur;

7) wprowadzanie faktur do programu Finanse Vulcan;

8) prowadzenie ewidencji dzieci;

9) biezgce akutalizowane danych dzieci, opiekunéw prawnych;

10) udziat w rekrutacji dzieci do Ziobka; prowadzenie dokumentaciji
zwigzanej z przyjeciem/wypisaniem dzieci z Zespotu Ztobkéw Miejskich,

11) obstuga programu stuzacego do rozliczania naleznosci za wyzywienie oraz
czesne wychowankéw Zespotu Ziobkéw Miejskich (m.in.: wprowadzenie
ustawien dotyczgcych zgtoszenia nieobecnosci do okreslonej godziny,
przekazywanie informacji o wysokosci stawki, terminach zaptaty, przypisywanie
schematdw ptatnosci itp.);

12) monitorowanie terminowosci optat , podejmowanie czynnosci windykacyjnych;

13) sporzadzenie miesiecznych rozliczen za positki dla pracownikow Zespotu
Ztobkéw Miejskich;

14) czuwanie nad terminowoscig i organizacjg przegladéw okresowych budynkow,
instalacji oraz sprzetu;

15) wykonywanie doraznych przegladéw budynku i sprzetu;

16) czuwanie nad naprawg i konserwacjg urzgdzen i sprzetu oraz niezbgdnymi
remontami w budynkach nalezgcych do Zespotu Ztobkéw Miejskich;

17) udziat w zarzgdzanych przez dyrektora zespotu pracach inwentaryzacyjnych;

18) obstuga aplikacji Inwentarz Vulcan;

19) dokonywanie zakupoéw Srodkéw czystosci, artykutbw gospodarczych,
papierniczych, zabawek itd.;
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20) rozdysponowywanie  Srodkow  czystosci, artykutbw  gospodarczych
i papierniczych na placéwki wchodzace w skiad zespotu;

21) prowadzenie magazynu gospodarczego oraz zwigzanej z tym dokumentaciji;

22) zakup i dysponowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg
i obuwiem roboczym;

23) prowadzenie archiwum Zespotu Ztobkéw;

24) obstuga interesantéw;

25) prowadzenie ksiegi wyj$¢ pracownikéw poza obiekt;

26) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

27) dostarczanie do Wydziatlu Zarzadzania O$wiatg dokumentéw (m.in. faktur,
grafikdw, list obecnosci, wnioskoéw, orzeczen lekarskich, dokumentu o odbyciu
szkolenia wstepnego itp.)

28) opracowywanie i aktualizacja instrukcji, procedur, regulaminéw wewnetrznych.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy - praca w budynku Zziobka przy ul. Kopera 1, budynek
dostosowany dla os6b niepetnosprawnych,
2) stanowisko pracy zwigzane z: obstugg komputera, obstugg urzgdzen biurowych;
3) umowa o prace
4) wymiar czasu pracy — 1 etat
5) praca w godzinach: poniedziatek-pigtek 7.30 — 15.30

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu lutym 2024 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogloszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Ziobkéw
Miejskich w Swidniku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6éb niepetnosprawnych w ztobku jest wyzszy niz 2%.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.

o oA 0N

list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), tj. imig (imiona) i
nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia;

os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe;
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VIl. Sposéb skladania dokumentéw

Wszelkie kserokopie ztozonych dokumentéw muszg byé poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem a list motywacyjny, CV oraz wszystkie sktadane
o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem. Dokumenty w jezyku
obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez
ttumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ (w zamknigtej kopercie)
do siedziby Zespotu Ztobkéw Miejskich w Swidniku lub przesta¢ pocztg na adres:
Zespot Ztobkéw Miejskich, ul. B. Kopera 1, 21-040 Swidnik z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko referenta” w terminie do dnia 2 kwietnia 2024r. do godz. 12:00.

Oferty nadestane faksem lub za pomocg poczty e-mail albo ztozone po terminie
podanym w niniejszym ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane. W przypadku ofert
nadestanych drogg pocztowa, za date ich ziozenia uwaza sie¢ date doreczenia
przesytki do siedziby Zespotu Ztobkéw Miejskich w Swidniku.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zostang powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszeri Zespotu Ztobkéw Miejskich
w Swidniku niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.

Kandydat wybrany w drodze konkursu, przed nawigzaniem stosunku pracy,
bedzie zobowigzany dostarczy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego
Rejestru Karnego oraz orzeczenie do celéw sanitarno-epidemiologicznych.

Na kazdym etapie prowadzonego naboru zastrzega sie¢ mozliwo$C jego
uniewaznienia.

VIII. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1) Administrator

Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Zespbt Ztobkdéw Miejskich, ul. Barttomieja Kopera 1, 21-040 Swidnik, jako pracodawca,
za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zespotu Ztobkéw
Miejskich w Swidniku;

2) Inspektor ochrony danych

Mogg sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Burmistrza Miasta Swidnik
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
— Urzad Miasta Swidnik, ul. Stanistawa Wyspianskiego 27, 21-040 Swidnik,
— e-mail: iod@e-swidnik.pl

4) Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?.
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonymi przepisami prawa, zostanie
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potraktowane jako zgoda® na przetwarzanie tych danych oséb. Wyrazenie zgody
w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotac
w dowolnym czasie.

5) Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg
przechowywane przez okres 30 dni od zakonczenia naboru.

6) Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Majg Panstwo prawo:

1) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) do usuniecia danych osobowych;

5) do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na

adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

7) Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym
zart. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

IX. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informaciji Publiczne;
Zespotu Ziobkéw Miejskich w Swidniku oraz wywieszona na tablicy ogtoszen
w siedzibie Zespotu Ztobkéw Miejskich przy ul. Kopera 1 w Swidniku.

DYREKTOR
Zespotu Ztobkow Miejskich

w Swidniku /.

Agnieszka

' Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.),

2 Art. 6 ust. 1 lit. b 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 (ogoine
rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.) ,dalej: RODO;
3Art. 6 ust. 1 lit a RODO; a w przypadku danych szczegéinych kategorii.



