Bedzin 24.04.2024 1.
DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BEDZINIE
Ul. Promyka 26, 42-500 Bedzin

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspélnych w Bedzinie
stanowisko pracy: Samodzielny referent- 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo.

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz.U.2022 poz.530).

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

— posiadanie wyzszego wyksztatcenia oraz 1 roku staz pracy,
— lub sredniego wyksztatcenia i 4-letniego stazu zawodowego.

5. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnosé, dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadan, dokladnosé, sumiennosé, odpowiedzialnosé,
terminowos$¢, umiejetnosé¢ korzystania z przepiséw prawa, umiejetnos¢ pracy
w zespole, punktualnos$é, wysoka kultura osobista i umiejetnos¢ radzenia sobie
w sytuacjach konfliktowych, umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego.
Znajomos¢ normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera, programow i urzadzen biurowych.
Samodzielnos¢ i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych.

Znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.
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Preferowani bedg kandydaci posiadajacy doswiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan:

1. Obsluga sekretariatu centrum Uslug wspélnych w Bedzinie.
2. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjna.
3. Prowadzenie zgodnie z przyjetymi normatywami kancelaryjno — archiwalnymi
dokumentacji.

4. Prowadzenie oraz nadzoér nad archiwum CUW w Bedzinie.

5. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien instrukcji
kancelaryjnych oraz obiegiem korespondencji.

6. Przyjmowanie korespondencji i innych przesylek oraz rejestracja pism i przekazywanie ich
do odpowiednich komérek.

7. Obstuga elektronicznego obiegu faktur.



8. Obsluga i prowadzenie poczty elektronicznej.

9. Biegla znajomos¢ MS Office

10. Wysylka i przekazywanie korespondencji CUW w Bedzinie.

11. Redagowanie pism zleconych przez Dyrektora CUW w Bedzinie.

12. Prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych, listy obecnosci pracownikow.

13. Udzial jako czfonek komisji inwentaryzacyjne;j.

14. Dokonywanie zakupow na potrzeby CUW w Bedzinie.

15. Dbanie o przestrzeganie w codziennej pracy przepisow dotyczacych ochrony danych
(przeplyw dokumentéw zgodnie z wymogami RODO).

16. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora CUW w Bedzinie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych oraz
niezbedna znajomos¢ obstugi MS Office, w pelnym wymiarze czasu pracy.

nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy.

pomieszczenia biurowe znajduja si¢ na parterze i I pigtrze - brak windy,
obecnie - do budynku nie prowadzi podjazd dla niepelnosprawnych,

obecnie - w budynku toalety nie sg dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

Wvykaz wymaganych dokumentow:

1.

o

Podpisany, opatrzony datg list motywacyjny.

Podpisany zyciorys (Curriculum Vitae), opatrzony datg - z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowe;.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
swiadectwa pracy - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem, jezeli
stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Podpisane i opatrzone datg oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe.
Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Podpisane oswiadczenie: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urz¢dnicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Begdzinie, zgodnie z art.
22! ustawa z dnie 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (tj. Dz.U.2022 poz.1510), ustawa z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019 poz.1781), ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(tj. Dz.U.2022 poz.530) oraz
Ogolnym Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.”

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ jezeli taka wystgpuje.
Podpisane i opatrzone datg oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

10. Oswiadczenie kandydata o prowadzeniu/ nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.



Przez poswiadczenie za zgodno$é z oryginalem, Centrum Ustlug Wspdlnych w Bedzinie
rozumie ztozenie na kserokopii kazdego dokumentu podpisu przez kandydata sktadajacego
oferte, poprzedzonego dopiskiem ,,za zgodnos¢ z oryginalem™.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sa zobowiazani do ztozenia wymaganych dokumentow aplikacyjnych w zamknietej
kopercie, na ktorej nalezy umiescié tytut postgpowania: ,,Nabér na stanowisko Samodzielny
referent w Centrum Uslug Wspélnych w Bedzinie”.

Na kopercie nie nalezy umieszczaé¢ zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy zlozy¢
w siedzibie Centrum Ushug Wspélnych w Bedzinie, ul. Promyka 26, w sekretariacie,
w terminie do 06 maja 2024r. do godz. 13:00.

W przypadku nadsylania dokumentow przesytka pocztowa - liczy si¢ data wplywu
dokumentacji do Centrum Uslug Wspélnych w Bedzinie.

Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci
przekazywania dokumentéw droga elektroniczna. Aplikacje, ktére wplyna do Centrum Ustug
Wspélnych w Bedzinie po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie speiniajace wymogow
formalnych nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie
wyloniony w procesie rekrutacji zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych osob beda komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od momentu
zakonczenia procedury kwalifikacyjnej.

Pozostale informacje:

Konkurs na stanowisko Samodzielny referent w Centrum Ustug Wspélnych w Bedzinie ma
charakter dwustopniowy:

1. Kwalifikacja formalna - sprawdzenie czy kandydat spetnia wymagania formalne

2. Kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z minimum 3 - osobowa komisjg
powotana przez Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Bedzinie.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru -
beda umieszczone na stronie www.bip.powiat.bedzin.p /zaktadka — nabor, do 10 dni od daty
przeprowadzenia konkursu.

Informacje zawarte w ofercie beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niniejszej rekrutacji,
a przekazywane informacje sa zgodne z unijnymi przepisami dotyczacymi przetwarzania
danych osobowych (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 - tzw.

RODO.

Niezaleznie od obowigzujgcych przepiséw prawa przetwarzanie danych osobowych wediug
najwyzszych standardéw, poszanowanie i ochrona prywatnosci stanowig dla Centrum Ustug
Wspdlnych w Bedzinie priorytet przy realizacji ustawowych obowigzkow.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze
na wolne stanowisko urzednicze



W zwiazku z zapisami art. 13 oraz art. 14 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO i RADY UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz.U.UE. z 2016 r.,
L 119, poz. 1) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Centrum Ustug Wspoélnych w Bedzinie ul. Promyka 26, 42 -500 Bedzin reprezentowane przez
Dyrektora CUW w Bedzinie.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w CUW w Bedzinie:

— telefon: 694 167 023
— mail: iodo@marwikpoland.pl

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 zgodnie z obowijzujacymi przepisami
prawa w celu:

1) realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa, a w szczegélnosci Ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.2022 poz..1526.) oraz
z szeregu ustaw kompetencyjnych (merytorycznych), a takze obowiazkéw i zadan
zleconych przez instytucje nadrzedne wobec Powiatu,

2) zawarcia i realizacji umow;

3) ochrony zywotnych intereséw osoby, ktorej dane dotyczg, lub innej osoby fizycznej:

4) wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi;

5) wynikajagcym z prawnie uzasadnionych interesoéw realizowanych przez Administratora;

6) w pozostalych przypadkach dane osobowe przetwarzane sa wylacznie na podstawie
wcezesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okre§lonym w tresci zgody.

3. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym w pkt. 3, dane osobowe moga
by¢ udost¢pniane innym upowaznionym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych

osobowych. Odbiorcami moga by¢:

1) podmioty, ktore przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawartej z nim umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;

2) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okre§lonymi przez
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

W przypadku, gdy dane osobowe przetwarzane sa na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotycza przetwarzanie odbywa si¢ do czasu wycofania tej zgody.

W przypadku, gdy dane osobowe przetwarzane sa w celu zawarcia i realizacji umowy
przetwarzanie odbywa si¢ przez okres niezbedny do realizacji zawartej umowy, a po tym czasie
w zakresie wymaganym przez przepisy prawa lub dla zabezpieczenia ewentualnych roszczen,



a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych po wygasnigciu umowy, do czasu
wycofania tej zgody.

5. W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przyshuguje
Pani/Panu:

1) prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO:
2) prawo do zgdania sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO, w przypadku, gdy:

o dane sa nieprawidlowe lub niekompletne;

3) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) na
podstawie art. 17 RODO, w przypadku, gdy:

— dane nie s3 juz niezbedne do celéw, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,

— osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

—  osoba, ktorej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora
jest podstawg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania
danych,

— dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,

— dane osobowe musza by¢ usuniete w celu wywiazania si¢ z obowiazku wynikajacego
Z przepisOw prawa;

4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 18
RODO, w przypadku, gdy:

— osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidlowo$¢ danych osobowych,

— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktdrej dane dotycza,
sprzeciwia si¢ usunigciu danych, zadajagc w zamian ich ograniczenia,

— Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane
dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

— osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych - do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzgdne
wobec podstawy sprzeciwu;

5) prawo do przenoszenia danych na podstawie art. 20 RODO, w przypadku, gdy tacznie
spelnione sa nastgpujace przestanki:

— przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktérej dane
dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe,
- przetwarzanie odbywa si¢ w sposéb zautomatyzowany;

6) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie art. 21 RODO, w przypadku,
gdy facznie spelnione sa nastepujace przestanki:



— zaistnieja przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegélna sytuacja, w przypadKku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wiadzy publicznej przez Administratora,

— przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecig, z wyjatkiem
sytuacji, w ktérych nadrzgdny charakter wobec tych interesow maja interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci, gdy osoba, ktérej dane dotycza jest dzieckiem.

6. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma
wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

7. Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne
z prawem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez Administratora. Organem
wilasciwym do wniesienia skargi jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

8. W zalezno$ci od sfery, w ktorej przetwarzane s3 dane osobowe, podanie danych
osobowych jest dobrowolne albo jest wymogiem ustawowym lub umownym.

9. Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

10. w tym réwniez profilowaniu.



