Zalacznik nr 3
Dyrektor
Stuzb Komunalnych Miasta Wodzislawia Slaskiego
oglasza nabdr na stanowisko
Referenta w dziale administracyjno — gospodarczym

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m. in.:

- koordynowanie dziatan, organizacja pracy

- terminowa i zgodna z przepisami realizacja faktur

- przygotowywanie umow realizowanych przez dziat

- gospodarka magazynowa

- biezaca analiza kosztow w zakresie realizowanych zadan

- przygotowanie raportow, harmonogramow, grafikow, sprawozdan, zestawien

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem mienia, ubezpieczaniem pojazdow oraz terminowe
wykonywanie przegladow

- przygotowywanie deklaracji oraz obliczanie optat z tytutu podatku od nieruchomosci, oplaty za trwaty
zarzad, optaty za $rodki transportowe

- analiza zaplanowanych w budzecie jednostki wydatkoéw, przygotowywanie wnioskow budzetowych,
wystawianie faktur i not ksiggowych, inwentaryzacja majatku

- przygotowywanie danych oraz wysylanie sprawozdan do GUS

Wymagane kwalifikacje:

- Wyksztalcenie: $rednie, pozadane: wyzsze ekonomiczne

- Praktyka: min. 2 lata stazu pracy, pozadane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej

- UmiejetnoSci: pracy pod presja czasu, motywowania ludzi, znajomos$¢ podstawowych programow
komputerowych (w tym arkusz kalkulacyjny i program do pisania), prawo jazdy kat. B, znajomos¢ ustaw:

o samorzadzie gminnym — Rozdziat II — zakres dziatania i zadania gminy, ustawa o pracownikach
samorzadowych — Rozdziat III — obowigzki pracownika samorzadowego, ustawa o finansach publicznych
— dziat | rozdziat V — zasady gospodarowania srodkami publicznymi, o cmentarzach i chowaniu zmartych
Pozadane: znajomos$¢ SOD, zarzadzanie czasem.

Oferty kandydatow musza zawierac:
- podanie o prace
- kwestionariusz osobowy kandydata
- dyplom (kserokopia dyplomu) ukonczenia szkoty $redniej / studidow wyzszych
- dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji (studia podyplomowe, egzaminy
zawodowe, kursy)
- o$wiadczenie o nieposzlakowane;j opinii,
- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
- o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

- stanowisko Referenta jest stanowiskiem urzedniczym,

- wymiar czasu pracy: letat

- stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Stuzbach Komunalnych Miasta Wodzistawia Slaskiego, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.



Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknigtych i zaadresowanych kopertach
do dnia 31.10.2022 roku na adres: Centrum Ustug Wspolnych w Wodzistawiu Slaskim, ul. $§w. Jana 16
Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,,Nabor na stanowisko Referent w Dziale Administracyjno —
Gospodarczym w Stuzbach Komunalnych Miasta Wodzistawia S1.”

Oferty mozna sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa decyduje data wptywu do kancelarii Centrum Ustug
Wspolnych w Wodzistawiu Slaskim.

Kwestionariusz personalny kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisku stanowig zatgcznik do
niniejszego ogloszenia oraz sg dostepne w BIP oraz w Centrum Ushug Wspdlnych w Dziale Kadr i Ptac.
Informujemy, iz pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony na okres 6 miesiecy.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Centrum Ustug Wspdlnych w Wodzistawiu Slaskim —
ul. Swigtego Jana 16 Wodzistaw Slaski w Dziale Kadr i Plac. Pracownikiem upowaznionym do
bezposrednich kontaktow z kandydatami jest Pani Anna Siwek nr tel.4590605.

Lista kandydatow, ktorzy spelnia wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu w naborze zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej po uptywie terminu do zlozenia dokumentow,
okreslonego w ogloszeniu o naborze. Lista ta bedzie zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania
kandydatoéw, w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogltoszeniu o naborze.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy:

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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO),
informuje, ze:

- Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Stuzb Komunalnych Miasta Wodzistawia
Slaskiego. Siedziba Administratora Danych s3 Stuzby Komunalne Miasta Wodzistawia Slaskiego,
44-300 Wodzistaw Slaski ul. Marklowicka 21F

- Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Kontakt IOD mozliwy jest poprzez:
kontakt osobisty w siedzibie Stuzb Komunalnych Miasta Wodzistawia Slaskiego , 44-300 Wodzistaw
Slaski ul. Marklowicka 21F, tel. (32)455 51 93. Z 10D mogg si¢ Panstwo kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

- Pani/Pana dane osobowe beda 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 samorzadowych
w celu wylonienia sposrod kandydatow na okreslone stanowisko osoby, ktora mozliwie najdoktadniej
spelni oczekiwania pracodawcy.

- Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

- Dane osobowe osoby wybranej w ramach procedury naboru zostang umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej. W pozostaltych przypadkach dane nie bgda przekazywane podmiotom
zewnetrznym.

- Dokumenty oso6b, ktore biorg udzial w procesie rekrutacji, beda przechowywane przez okres $cisle
okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji organizacji zakresu dziatania
archiwow zaktadowych oraz Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Po
zakonczeniu naboru (tj. po osiggnigciu celu) dane moga by¢ przetwarzane przez okres 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru jezeli istnieje konieczno$¢
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby sposrod kandydatow.



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

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
rozporzadzenia 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 bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaty
profilowaniu

Dyrektor Stuzb Komunalnych

/-/ Bozena Jedynak-Turakiewicz



