OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr 2/24
ZDNIA 31.01.2024 r.

Zesp6t Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego
42-500 Bedzin, ul. Krasickiego 25

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Komoérka organizacyjna: Biuro Zespotu Parkéw w Bedzinie

Dziat organizacyjny: Administracyjno-Gospodarczy

Stanowisko: Referent ds. administracyjno-gospodarczych

Liczba etatow: 1

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie albo jednego z krajéw cztonkowskich Unii Europejskiej lub
panstwa, z ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
wspdlnotowych przystuguje prawo podjecia pracy na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej i wowczas znajomosé jezyka polskiego potwierdzona odpowiednim
dokumentem okreslonym w przepisach prawa o stuzbie cywilnej, petna zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, brak skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia, posiadanie
kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku;

wyksztatcenie: minimum Srednie

staz pracy, doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy/doswiadczenie
zawodowe

inne: praktyczna znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (szczegblnie Word,
Excel), zaangazowanie, dobre umiejetnosci organizacyjne pracy wtasnej i zespotu,
umiejetnos$é analitycznego myslenia i rozwigzywania probleméw, terminowos¢,
doktadnosé, wysoka kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe:

- mile widziana znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu zaméwien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy - Prawo budowlane a takze praktyka w realizacji
procedur zaméwienh publicznych,

- znajomosc¢ systemu ePUAP,

- prawo jazdy kategorii B,

- predyspozycje osobowosciowe: gotowos$é do aktualizacji i poszerzania wiedzy,
systematyczno$é, komunikatywnos¢, radzenie sobie ze stresem.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Pomoc w prowadzeniu spraw dotyczacych administrowania budynkami, terenami
i urzadzeniami Biura.

2. Opracowywanie rocznego planu dziatan przewidzianych do realizacji na catym
podlegtym obszarze obejmujgcym: utrzymanie w nalezytym stanie obiektéw



10.

11.
12.

13.

14.
15.

i terenu, dziatania wtasne i zlecone na rzecz zagospodarowania terenu do celéw
administracyjno-gospodarczych jak i edukacyjno-dydaktycznych i przedktadanie
go do zaopiniowania bezposredniemu przetozonemu.

Realizacja zaopatrzenia w materiaty eksploatacyjne i urzadzenia w zakresie
niezbednym dla prawidtowego funkcjonowania Biura i Osrodka w skali catego
roku.

Wspbtpraca z instytucjami $wiadczacymi ustugi: energetyka, zaktad gazowniczy,
komunalny, telekomunikacja, wodociagi itp.,

Zaopatrzenie Biura Zespotu Parkéw w materiaty biurowe, papier, tonery, artykuty
BHP, srodki czystosci, wode Zrodlang, prase, wyroby medyczne wchodzace w
sktad apteczek oraz realizacja zaopatrzenia w materiaty eksploatacyjne

i urzadzenia w zakresie niezbednym dla prawidtowego funkcjonowania Biura

w skali catego roku.

Prowadzenie i koordynowanie zobowigzan podatkowych Zespotu.

Prowadzenie i koordynowanie, zgodnie z wymogami prawa budowlanego wpiséw
do ksigzek obiektéw oraz prowadzenie niezbednych przegladéw okresowych.
Prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie prac remontowo-budowlanych

w obiektach Zespotu, napraw i konserwacji sprzetu, zabezpieczenia mienia przez
agencje ochrony.

Prowadzenie zadania dotyczacego telefonii komérkowej, stacjonarnej i Internetu
- zawieranie umoéw, zgtaszanie usterek, zmian taryf oraz wyliczenie obcigzen za
przekroczenie limitéw rozmdw telefonicznych.

Koordynowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej samochodéw
stuzbowych oraz sprzetu gospodarczego, zaopatrzenie w paliwo, dokonywanie
przegladéw, napraw, rejestracji samochodéw stuzbowych w Biurze i Oddziatach
Biura Zespotu Parkéw.

Prowadzenie i nadzorowanie utylizacji zuzytego sprzetu i odpadéw Zespotu.
Koordynowanie i nadzorowanie zuzycia materiatow opatowych (wegla)

w Oddziatach Zespotu oraz nadzér nad prowadzeniem ewidencji zapasow
budowlanych.

Przygotowanie i udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwien publicznych na
dostawy towardéw i ustug zgodnie w wymogami Ustawy o finansach publicznych

i Ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Dbato$é o powierzone mienie.

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatah
wynikajacych z zakresu obowigzkow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy - praca w petnym wymiarze czasu pracy,
2) rodzaj pracy - umowa o prace,

3) miejsce pracy - Biuro Zespotu Parkow w Bedzinie, 42-500 Bedzin, ul. Ignacego
Krasickiego 25

4) praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy

powyzej 4 godzin dziennie,
5) fizyczne warunki pracy: praca administracyjno-biurowa w budynku siedziby Biura
Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Bedzinie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt

wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) Curriculum Vitae opatrzone klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez firme ZPKWS w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1



lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
(z p6zn. zm.)”,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie
wyksztatcenia,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie stazu pracy
/ doswiadczenia zawodowego,

6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci
(np. dotyczace ukonczonych kurséw, szkolen itp.),

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, w przypadku posiadania
orzeczenia o niepetnosprawnosci,

8) oswiadczenie dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze, w tym
zgode na przetwarzanie danych osobowych zwigzang z realizacjg postepowania
rekrutacyjnego.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér nr 2/24” nalezy przesta¢
poczta pod adres: Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewoddztwa Slaskiego
w Katowicach z/s w Bedzinie 42-500 Bedzin, ul. Ignacego Krasickiego 25, ztozy¢
osobiscie w zamknietej kopercie (z dopiskiem ,Nabér nr 2/24”) w Sekretariacie
siedziby Biura Zespotu Parkéw w Bedzinie pod wskazany powyzej adres badz przestac
mailem na adres biurozpk@zpk.com.pl

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 12.02.2024 r.

Sktadane przez kandydatéw oswiadczenia muszg posiadac date oraz wtasnoreczny
podpis.

Oferty niespetniajace wymogoéw formalnych zawartych w niniejszym ogtoszeniu,
niepodpisane, niekompletne badz przekazane po wskazanym powyzej terminie
(w przypadku przekazania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty
polskiej decyduje data stempla pocztowego), nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o etapach
postepowania rekrutacyjnego.

O terminie, czasie i miejscu przeprowadzania rozmoéw kwalifikacyjnych i/lub testow
merytorycznych kandydaci bedg informowani telefonicznie w zwigzku z czym proszeni
sg o podanie kontaktu telefonicznego, co w znacznym stopniu utatwi przebieg
poszczegblnych etapow rekrutacii.

W przypadku przeprowadzenia testu merytorycznego, kandydaci proszeni sa
o zabranie ze sobg dowodu tozsamosci.

Po zakonczeniu procesu rekrutacji informacja o wynikach naboru zamieszczona
zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Biura Zespotu Parkéw w Bedzinie.

Dokumenty do pobrania:
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- o$wiadczenie dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku


mailto:biurozpk@zpk.com.pl

urzedniczym.

1. Klauzula informacyjna - dane osobowe:
1) Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu

5)

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) (z pdzn. zm.). Kazdy kandydat bioracy udziat w procesie
rekrutacji podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych udziat w procesie rekrutacji nie bedzie mozliwy,

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Zespot Parkow
Krajobrazowych Wojewoédztwa Slgskiego w Katowicach z/s w Bedzinie 42-500
Bedzin, ul. Ignacego Krasickiego 25, reprezentowany przez P. Hanne
Pompe-Obonska - Dyrektora ZPKWS,

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem nalezy kontaktowac sie
elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych: iod@zpk.com.pl,

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby rekrutacji na
stanowisko pracy w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego
w Katowicach z/s w Bedzinie,

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie a po
zakonczeniu procesu rekrutacji przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru. W tym okresie istnieje
mozliwo$¢ odbioru swoich dokumentéw aplikacyjnych za pokwitowaniem

a nieodebrane w ww. terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, do ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania a takze do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przeniesienia danych oraz prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych, jesli taka zgoda byta konieczna do rozpoczecia
czynnoSci przetwarzania. Zadanie w w/w zakresie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, wskazany powyzej,

posiada Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

podane przez Pana/Pania dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, nie beda tez profilowane.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. IMie (IMIONQA) 1 NAZWISKO «.eveiieeeiiicieie ettt et eeae e s et eeeatae e eeaaeesennneas
A DT | = W UL (oo <] o 1 = RO
3. ODYWALEISEWO .ceeiieeetteeteeeeeee e e e e e e e e e e e s ses s s sbssbaaraarrraeaeeeeeseeenans

4. Adres  zamieszkania/do  korespondencji*  (jezeli jest inny niz  adres
zamieszkania) .......... (doktadny adres)

5. Dane kontaktowe (nr telefony / €-Mail) ......coeeieicecrieie et eens
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

6.
MVYKSZEQICENIE .ttt ettt e ee e e b asererereeseseeeesesesesssnnssssssnnes
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)
(zawdd, specjalnosc, stopien, tytut zawodowy - naukowy)
7. WYKSZtatCenie UZUPEINIGJGCE wuuvuvereeieeeiiiiee ettt et eeeee e eararreeeeereeeeeeeeeeesenns

(kurs, studia podyplomowe, data ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia: ........eeeeeeeeeeiiiiieiiiieeeeee e eeeeee e
(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci, zainteresowania (np.
stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)...........c..........

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria...............
NF erevevevneeeee WYAANYM PIZEZ coneneeceecvvevieeereeseeneeereeeenene AN e, [UD INNYM
dowodem tozsamoSCi ...c.uvvveeeeeneneeseeneeeeeene

e ( mlej s cowosc .i. data) ......................... s (pod p|s os obysk ’r ; daJ acej —
kwestionariusz)



* dana osobowa wymagana Rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z
dnia 30 maja 1996 r.

w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeh lekarskich wydawanych do celéw
przewidzianych w Kodeksie pracy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE z 2016 Nr 119 poz. 1)
informujemy, ze:

1) Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2019 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w s prawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

(z pézn. zm.).

2) Kazdy kandydat biorgcy udziat w procesie rekrutacji podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych udziat w procesie
rekrutacji nie bedzie mozliwy.

3) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Zesp6t Parkow
Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach
z/s w Bedzinie 42-500 Bedzin, ul. Ignacego Krasickiego 25, reprezentowany przez
Dyrektora ZPKWS.

4) We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem nalezy kontaktowa¢ sie
elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych: iod@zpk.com.pl

5) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. bic
oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. ustawa
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r oraz ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a w pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a RODO w celu rekrutacji na stanowisko pracy w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach
z/s w Bedzinie.

6) Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewdédztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie a po
zakohczeniu procesu rekrutacji przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. W tym okresie istnieje
mozliwos¢ odbioru swoich dokumentéw aplikacyjnych za pokwitowaniem a
nieodebrane w ww. terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

7) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg/bedg osoby upowaznione do
przetwarzania danych, podmioty przetwarzajgce na podstawie umowy
powierzenia oraz podmioty upowaznione z przepisu prawa.



Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie stanowisko urzednicze/ kierownicze
stanowisko urzednicze*

Ja NIZEjJ POAPISANY/A oot sre s e sresr e s
(imie i nazwisko)
ZAMIESZKATY/@ .ottt
(adres zamieszkania)
legitymujacy/a sie dowodem o0sobistym seria ......ccc.. NF eeeeeneeieeieviviviee e

WYAANYIMN PIZEZ c.ovvireceeceeieeeeeeveereervsesiereeseeseesresnsssssrssessnnseesssseesressnnens

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego za
sktadanie fatszywych zeznan

Oswiadczam, ze:

1) Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme ZPKWS$
w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (z pézn. zm.) w przypadku danych
wykraczajacych poza dane osobowe wymagane z przepisu prawa.

2) bytem/am / nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

3) posiadam/nie posiadam obywatelstwo/a polskie/go, *

4) posiadam/nie posiadam petna/nej zdolnosé/ci do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych,*

5) mam/nie mam nieposzlakowana/nej opinie/nii w Srodowisku, *

6) posiadam/nie posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
pracy na danym stanowisku™*



(miejscowosc, data) (czytelny podpis)

*wybrac witasciwe



