Dyrektor
Wodzistawskiej Placéwki Wsparcia Dziennego ,,Dziupla” w Wodzistawiu SI.
ogtasza nabor kandydatow do pracy w Wodzistawskiej Placowce Wsparcia Dziennego
»Dziupla” w Wodzistawiu Sl. ul. Czyzowicka 29b, 44-300 Wodzistaw Slaski
na stanowisko administratora

1. Wymagania niezbedne:

- posiadaé wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,

- posiadac¢ 4 lata doswiadczenia zawodowego w przypadku wyksztatcenia sredniego,

- cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,

- posiadaé petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,

- nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiada¢ znajomos$c¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,

- posiadaé znajomos$c¢ ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

- posiadaé znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych,

- posiadaé znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

- posiada¢ znajomos¢ rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

- posiadaé znajomos¢ biegtg obstuge komputera i urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

- posiada¢ umiejetno$¢ dobrej organizaciji pracy,
- komunikatywnosé,

- sumiennosc.

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- obstuga telefoniczna i bezposrednia klienta,

- prowadzenie zasobow kancelaryjnych,

- tworzenie pism, formularzy i innych niezbednych dokumentéw zwigzanych z prowadzong
dziatalnos$cig jednostki,

- obstuga i wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi,

- sporzgdzanie okresowych sprawozdan GUS i innych,

- zamawianie i zakup artykutdw biurowych, papierniczych, plastycznych, chemicznych,
zywnosciowych,

- dokonywanie okresowej archiwizacji dokumentéw,

- obstuga administracyjna realizowanych projektow.

4. Warunki pracy na stanowisku:

- wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

- forma nawigzania stosunku pracy: pierwsza umowa o prace na okres 6 miesiecy,
- planowany termin rozpoczecia pracy: styczen 2024r.

5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Wodzistawskiej Placowce Wsparcia Dziennego ,Dziupla”
w Wodzistawiu Slgskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV), z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie dyplomow i swiadectw ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji zwigzanych
z wymaganiami wobec kandydata,



- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych,

- oswiadczenie kandydata o :

posiadaniu obywatelstwa polskiego,

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
braku prawomocnego skazania za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie udostepnionych
innych niz niezbedne danych osobowych w celu naboru i ewentualnego =zatrudnienia na
stanowisku administratora w Wodzistawskiej Placowce Wsparcia Dziennego ,Dziupla”
w Wodzistawiu SI.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, oswiadczenie kandydata oraz opis
stanowiska pracy, stanowig zatgcznik do niniejszego ogtoszenia oraz sg dostepne w BIP oraz
w Centrum Ustug Wspdlnych w Dziale Kadr i Ptac.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknietych i zaadresowanych
kopertach do dnia 04 grudnia 2023 roku w Wodzistawskiej Placowce Wsparcia Dziennego
,Dziupla” w Wodzistawiu Sl., na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,Nabér na stanowisko
e,ldministratora w Wodzistawskiej Placéwce Wsparcia Dziennego ,Dziupla” w Wodzistawiu
Slaskim”.

Dokumenty, ktére wptyng do Wodzistawskiej Placowki Wsparcia Dziennego ,Dziupla” po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:
Nabér przeprowadza sie w postaci rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w BIP, na stronie internetowej Placowki oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Placowki i stanowi informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi z naborem na stanowisko.

Kandydaci, ktérzy nie spetnig wymogdéw formalnych bedg o tym powiadomieni i mogg odbierac
swoje dokumenty aplikacyjne w okresie 1 miesigca od daty uptywu terminu do ich sktadania.
Aplikacje, ktore nie zostang odebrane w ww. terminie zostang zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych bedg przechowywane w siedzibie Centrum
Ustug Wspdélnych 44-300 Wodzistaw Sl. ul. Sw. Jana 16 przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru nie dtuze;j
niz do czasu zniszczenia dokumentow, odbiera¢ swoje oferty za potwierdzeniem odbioru.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Centrum Ustug Wspdlnych w Wodzistawiu
Slgskim — ul. Swietego Jana 16 Wodzistaw Slgski w Dziale Kadr i Ptac. Pracownikiem
upowaznionym do bezposrednich kontaktdow z kandydatami jest Pani Anna Siwek
nr tel.32 459 06 05.

Dyrektor Wodzistawskiej Placowki Wsparcia
Dziennego ,Dziupla” w Wodzistawiu SI.

/-/ Krystyna Orbik - Skupieh



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(dalej RODO), informuje, ze:

- Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Wodzistawskiej Placowki Wsparcia

Dziennego ,Dziupla” w Wodzistawiu SI. Siedzibg Administratora Danych jest Wodzistawska
Placowka Wsparcia Dziennego ,Dziupla” w Wodzistawiu Sl., 44-300 Wodzistaw Slaski
ul. Czyzowicka 29b,

- Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Kontakt IOD mozliwy jest poprzez:
kontakt osobisty w siedzibie Wodzistawskiej Placéwki Wsparcia Dziennego ,Dziupla®
w Wodzistawiu SlI., 44-300 Wodzistaw Slgski ul. Czyzowicka 29b, tel. 723 550 755. Z 10D moga
sie Panhstwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych,

- Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6, ust. 1 lit. a RODO, ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych w celu wytonienia sposréd kandydatow na okreslone stanowisko osoby, ktora
mozliwie najdoktadniej spetni oczekiwania pracodawcy,

- Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panhstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j,

- Dane osobowe osoby wybranej w ramach procedury naboru zostang umieszczone w Biuletynie

Informacji Publicznej. W pozostatych przypadkach dane nie bedg przekazywane podmiotom
zewnetrznym,

- Dokumenty osdb, ktore biorg udziat w procesie rekrutacji, bedg przechowywane przez okres
Scisle okreSlonym w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji organizaciji
zakresu dziatania archiwéw zakfadowych oraz Rozporzgadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej. Po zakonczeniu naboru (tj. po osiggnieciu celu) dane mogg by¢
przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong
w drodze naboru jezeli istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

Mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw,

- Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania. W celu wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych nalezy ziozyé
pisemng rezygnacje z ustugi w siedzibie Administratora Danych. Wobec przystugujacego
Pani/Panu prawa do usuniecia danych, ich przenoszenia oraz wniesienia sprzeciwu majg
zastosowanie ograniczenia wynikajgce z art. 17 ust. 3, art. 20. art. 21 rozporzadzenia UE,

- Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza
przepisy rozporzgdzenia RODO,

- Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze nie podanie danych
osobowych uniemozliwi rozpatrzenie Pani/Pana kandydatury na wolne stanowisko,

- Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedag
podlegaty profilowaniu.



