BURMISTRZ MIASTA PSZOW
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
W URZEDZIE MIASTA PSZOW
44-370 PSZOW , UL. PSZOWSKA 534
NA WOLNE STANOWISKO:

MLODSZY REFERENT
W REFERACIE ADMINISTRACII | INFORMATYKI

1. Wymagania niezbe¢dne:

wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze,

znajomo$¢ przepisOw prawa, a w szczegolnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych.
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,
nie jest karany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo skarbowe przestepstwa
popetnione umyslnie,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

staz pracy w administracji samorzadowej lub panstwowej;

doswiadczenie w obstudze elektronicznego systemu obiegu dokumentow FINN 8 SQL
WEB

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przyjmowanie przesylek listowych, kurierskich, paczek itp. od operatora pocztowego.

Odbieranie i wysytanie stuzbowych e-maili wptywajacych na skrzynki kancelaria@pszow.pl i

urzad@pszow.pl

Skanowanie, rejestrowanie dokumentacji przychodzacej (RKP) w systemie obiegu
dokumentow FINN 8 SQL WEB, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Skanowanie, rejestrowanie  faktur (RKP.F) w systemie obiegu dokumentow
FINN 8 SQL WEB.

Sporzadzanie wydruku rejestru korespondencji przychodzacej oraz rejestru faktur.

Wydawanie korespondencji zgodnie z dekretacjg, faktur, przesylek pracownikom Urzg¢du
Miasta.

Rejestracja i wysylka przesytek ekonomicznych, priorytetowych, poleconych, paczek, itp.
krajowych i zagranicznych zgodnie z wymogami operatoréw pocztowych.

Obstuga centrali telefoniczne;.

tel. 327160831, fax 0324558636, http:/bip.gmpszow.finn.pl,  e-mail: kancelaria@pszow.pl



mailto:kancelaria@pszow.pl
mailto:urzad@pszow.pl

e Udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych komoérek

organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy.

4.Wymagane dokumenty:

e kwestionariusz osobowy kandydata (BIP — zatacznik do ogloszenia)

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentdéw potwierdzajagcych uprawnienia, kursy, studia podyplomowe,
egzaminy zawodowe,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia),

e os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnej oraz korzystaniu
Z pelni praw publicznych,

e o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysSlne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe,

e os$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP
i tablicy ogtoszen UM danych osobowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawic umowy o prace w pelnym
wymiarze czasu pracy od m-ca lipca 2023r.

e pierwsza umowa o pracg na czas okreSlony 6 miesigcy,

e  miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta Pszow ul. Pszowska 534,

e stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Pszow, w rozumieniu przepisow 0o I‘ehabllltac_]l
zawodowej 1 spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb nlepe%nosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu
Miasta Pszow ul. Pszowska 534 w zaklejonej i zaadresowanej kopercie wraz z dopiskiem
,»Nabor na stanowisko mlodszego referenta w Urzedzie Miasta Pszow.”

Dokumenty nalezy skladaé¢ do dnia 12 czerwca 2023r.

Aplikacje, ktore wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumentow nie odsytamy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gmpszow.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Pszéw
(budynek 2) przy ul. Pszowskiej 534

Kwestionariusz personalny kandydata jest dostgpny w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich Urzedu Miasta Pszow (budynek 2 parter)oraz na stronie BIP Urzedu Miasta
Pszow, jako zatacznik do ogloszenia.

Wynik naboru zawierajacy imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisOw
Kodeksu Cywilnego wylonionego kandydata zostanie upowszechniony w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Pszow.

Pracownikiem upowaznionym do kontaktéw z kandydatami jest Pani Joanna Owczarczyk —
kierownik referatu, tel. 0327160831

tel. 327160831, fax 0324558636, http:/bip.gmpszow.finn.pl,  e-mail: kancelaria@pszow.pl




Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy:

Zgodnie z art. 13 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1.

2.
3.

Administratorem Twoich danych osobowych jest Burmistrz Miasta Pszéw z siedziba
w Pszowie (44-370), ul. Pszowska 534.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@pszow.pl

Twoje dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust.1 lit.a
w/w rozporzadzenia oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Twoje dane osobowe przechowywane begda przez okres rekrutacji, a po zakonczonej
rekrutacji dane beda przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

Dane osobowe osoby wybranej w ramach procedury naboru zostang umieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej. W pozostatych przypadkach dane nie beda
przekazywane podmiotom zewngetrznym.

Posiadasz prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia ich przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo whniesienia sprzeciwu oraz prawo do cofnigcia zgody.

Masz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-193), ul. Stawki 2.

Podanie danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji. Brak podania
danych w zakresie niezbednym zgodnym z Kodeksem Pracy skutkuje brakiem udziatu
w rekrutacji. W pozostatym zakresie podanie danych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposOb opierajacy si¢ wylacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu oraz nie beda przekazywane do
panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;j

Pszéw, dnia 29.05.2023

Burmistrz Miasta Pszow

[-/Czestaw Krzystata
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