: - Prezydent Miasta Oswiecim
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze — podinspektor w Wydziale Oswiaty
w Urzgdzie Miasta Oswiecim.

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko urzednicze - podinspektor ds. kadrowych
w Wydziale Oswiaty w Urzedzie Miasta Oswiecim.

Wymagania niezbedne :

1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Co najmniej roczne dogwiadczenie w pracy na stanowisku ds. obstugi kadrowe;.

3. Znajomosé ustaw:

- ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2023, poz. 1465 t. zp. zm.)

- ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz.530
tj. z p. zm.),

- ustawa z dnia 26.01.1982 r. Karta nauczyciela (Dz. U. 2024, poz. 986 t.j.),

- ustawa z dnia 7.09.1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U.2024, poz. 750 t. z P 2.,

- ustawa z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz. U.
2024, poz. 226 t.j. z p. zm.) ,

- ustawa z dnia 11.09.2019 r. prawo zaméwien publicznych (Dz. U.2023, poz.1605
tj. zp. zm.)

- znajomos¢ podstawowych zasad ochrony danych osobowych wynikajacych

z rozporzadzenia Parlamentu Europej skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), - Dz. Urz, UE L

119/1 z4.05.2016.

4. Bieglta znajomo$¢ systemu operacyjnego MS Windows, obstugi programow
komputerowych Microsoft Office, obstugi urzadzen biurowych oraz umiejetnosé
redagowania pism urzedowych.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

6. Obywatelstwo polskie lub krajow Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych  lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajgca
obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wiladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesow  pafstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilne;j.

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

8. Niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

9. Nieposzlakowana opinia.

10. Znajomosé jezyka polskiego.

11. Samodzielno$é w pracy.

12. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

13. Wysoka kultura osobista.

14. Komunikatywno$¢, sumiennosé.

15. Nienaganna postawa etyczna.

16. Umiejetnosci analityczne.

Wymagania dodatkowe:
Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub jednostce samorzgdu terytorialnego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1.

4

3.

Sumienne, dokladne, bezstronne, odpowiedzialne i terminowe wykonywanie zadan
wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.

Przestrzeganie dyscypliny pracy i przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej,
panstwowej i ustawowo chronione;j.

Podnoszenie wiedzy i przestrzeganie przepisow prawnych normujacych merytorycznie
i formalnie catoksztalt dzialan shuzbowych oraz odnoszacych sie do sfery powinnosci
zwigzanych ze statusem pracownikow samorzadowych, szczegélowo okreslonych
w Regulaminie pracy pracownikéw Urzedu Miasta Oswigcim.

Obowigzki szczegolowe:

L. Obstuga w zakresie kadrowym Miejskich Przedszkoli oraz Miejskich Ztobkéw, w tym:

1.

P v s ik D

10.
I1.

12
13.
14.
15.
16.

17
18.
14
20.
21,
22,
23.
24.

25.
20,

Sporzadzanie um6w o prace nauczycieli i pracownikow obshugi oraz oswiadczen o ich
rozwigzaniu.
Wypetienie swiadectw pracy.
Obliczanie wymiaru urlopu.
Prowadzenie ewidencji urlopow, zwolnien i absencji pracownikow.
Prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi.
Sporzadzanie pism dotyczacych zatrudnienia i przeszeregowan pracownikow oraz
przyznawania dodatkéw do wynagrodzen.
Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celéw ustalenia
emerytur, rent i kapitalu poczatkowego oraz wg innych potrzeb pracownikow
wynikajacych z przepisow prawa pracy.
Przygotowywanie angazy — przeszeregowania, zmiana wyksztalcenia, zmiana stopnia
awansu  zawodowego nauczycieli zatrudnionych w miejskich  jednostkach
oswiatowych.
Przygotowywanie dokumentow do ZUS - zglaszanie 1 wyrejestrowywanie
pracownikow oraz czlonkéw ich rodzin a takze eksport zwolnien lekarskich do
programu kadrowego.
Prowadzenie rejestrow pism dotyczacych spraw kadrowych m.in. aktéw osobowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na renty i emerytury
- przygotowywanie dokument6éw dla ZUS oraz odpraw emerytalnych.
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,
Prowadzenie dokumentacji do PPK.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia.
Obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS.
Sporzadzanie  informacji  kadrowej niezbgdnej dla  celéw  planowania
1 sprawozdawczosci.
Sporzadzanie i przesylanie deklaracji PFRON.
Archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw.

Nadzor nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych przez pracownikéw.
Ustalanie uprawnien pracownikéw miejskich jednostek  o$wiatowych w zakresie
nagrod jubileuszowych i dodatkéw za wieloletnig prace.
Nadzér nad dopilnowaniem terminéw szkoleni BHP i przeciwpozarowych,
prowadzenie ewidencji przydzielanych srodkéw BHP.
Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa
0 zmianach dotyczacych nauczycieli i pracownikéw obshugi i opracowanie
wymaganych przez nie dzialan.
Sporzgdzanie aktéw prawnych w programie Legislator.
Nadzor nad pieczatkami urzedowymi, prowadzenie rejestrow i sporzadzanie
zamoéwien.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta
dotyczacych zakresu czynnosci Wydzialu Oswiaty.



27. Uczestniczenie w naradach i szkoleniach.
28. Wspélpraca z innymi wydziatami, miejskimi  jednostkami organizacyjnymi,

instytucjami w zakresie prowadzonych spraw.

29. Przestrzeganie zadan Wydziatu wynikajgcych z odpowiednich przepisow, w tym

dotyczacych ochrony danych osobowych.

30. Przestrzeganie zadan Wydziatu wynikajacych z planu finansowego w szczegdlnosci

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy ich wykonywaniu.

31. Petnienie zastgpstwa za nieobecnego wspolpracownika
32. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1z
2.
3.

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Oswigcim.

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, obstuga urzadzen biurowych.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy po
rozstrzygnigciu konkursu. Zastrzega sie mozliwosé zatrudnienia wybranego w ramach
naboru kandydata na czas okreslony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas
nieokreslony.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 4.800,00 z. plus dodatek stazowy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb nie-
petnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Oferta kandydata powinna zawieraé :

L.
2.
3

4.

n

List motywacyjny wlasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. (zal. nr 1)
Kserokopie dyploméw  potwierdzajacych wyksztalcenie potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Kserokopie za$wiadczen o ukonczonych dodatkowych  kursach, uzyskanych
uprawnieniach przydatnych na stanowisku, na ktéry jest ogtoszony nabér,
potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

Dokumenty poswiadczajace posiadanie o najmniej rocznego do$wiadczenia w pracy
na stanowisku ds. obstugi kadrowej potwierdzone przez kandydata za zgodnosé
o oryginatem.

Wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zgodnie z art.
6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Zp.zm.). (zal. nr 2)

Wiasnorgcznie podpisane o$wiadezenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. z p. zm.).
(zal. nr 2)

Klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze - podinspektor w Wydziale Oswiaty UM w Os$wigcimiu,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i  Rady (UE)
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych). Wymaga si¢ wlasnorecznego podpisu na klauzuli. (zaf. nr 3 )

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczgcg przetwarzania danych
osobowych. (zal. nr 4).



10. Kserokopia ~ dokumentu  potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w  przypadku
korzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. potwierdzona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Oswiecim z siedziba
w Oswigcimiu przy ul. Zaborskiej 2. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci
swoich danych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miasta Oswigcim,  32-600
Oswigcim ul. Zaborska 2 — parter, pokéj nr 01, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,.Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze — podinspektor w Wydziale Oswiaty w Urzedzie Miasta
Oswiecim”.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 5 sierpnia 2024 r.

W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty liczy si¢ data wplywu
aplikacji do Urzedu. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miasta po wyzej ustalonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta
Oswigcim ul. Zaborska 2.

Kandydaci nie zakwalifikowani na stanowisko, na ktére organizowany jest nabor
mogg odebra¢ swoje dokumenty w kadrach Urzedu. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane
przez osoby aplikujace zostang komisyjnie zniszezone po uplywie 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata.




Zal. Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (Imiona) i NAZWISKO.......eucuuieeieieeeeeeeece e
dane do Kontaktu..........o.eeueeeveunioeeveieeeeeee e

2. Data UrOAZENIA........ oo

3. OBYWALEISIWO ...t

S WY KSEIRMOBINE, vonss s oxwonsrsossvsassnss 588 8500088551 samaesssmaensnexsiessmese e st BES eSSBS S5 s

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia, zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy,
tytul naukowy)
6. Wyksztatcenie uzupetniajace

..................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, uprawnienia)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

....................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym lub innym

dowodem tozsamosci.

(data i podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)



Zat Nr 2

OSWIADCZENIE

LRl

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego, przewidujgcego
karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan

oswiadczam
ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz ze posiadam peing zdolnosé¢ do

czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych.

(miejscowoscé, data) (podpis)



Zal. Nr 3

Imie i nazwisko Miejscowosé, data

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze — podinspektor w Wydziale
Oswiaty UM w O$wiecimiu, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

Wiem, ze posiadam prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.



Zal. Nr 4
INFORMACIJA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Prezydent Miasta O$wigcim, z siedziba w O$wigcimiu przy ul. Zaborskiej 2, 32-600
Oswigcim.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowa¢:

- poczta elektroniczng poprzez e-mail: iod@oswiecim.um.gov.pl,
- pocztg tradycyjna na adres siedziby administratora podany wyzej,
- telefonicznie: 33/846 — 62 - 21

3. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych — RODO, przetwarzanie jest
niezbgdne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (art. 22 ' § 11 3) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (art. 6, art. 11, art. 13, art. 14 art.
15),

b) art. 9 ust. 2 lit. b - RODO w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (art. 2b ust. 1 pkt 3) —
w przypadku przetwarzania danych o niepetnosprawnosci w tym niezbgdnych do wykonania
szezegolnych praw dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowiskach urzgdniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

c) art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych — RODO, przetwarzanie jest
niezbgdne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwiazku
z przepisami ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (art. 41 §laa pkt 3) dane
dotyczace skazan pochodzace z Krajowego Rejestru Karnego,

d) art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych — RODO w przypadku
pisemnej zgody wyrazonej przez kandydata — w odniesieniu do danych osobowych
dobrowolnie podanych przez kandydata w dokumentach aplikacyjnych.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym podmiotom wylacznie na podstawie
obowigzujacych przepisoéw prawa.

5. Dane  zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Oswigcim
wprowadzonym Zarzadzeniem wewnetrznym nr 120.5.2017 Prezydenta Miasta Os$wiecim
z dnia 14.03.2017 r.

6. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych, zadania ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu  wobec
przetwarzania danych z uwzglednieniem przepiséw prawa.

7. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych naruszatoby przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Adres: ul.Stawki 2,



00 - 193 Warszawa.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest Wymagane w sytuacji, gdy podstawe
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. W takim przypadku uchylanie sie
od podania danych osobowych moze skutkowaé konsekwencjami wynikajgcymi z tych
przepisow.

9. Administrator nie bedzie przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.

10. Dane osobowe nije beda podlegaty profilowaniu.

Zapoznatam/em sie z POWyZSzymi informacjami ................ooeeorovcorinr
(czytelny podpis)



