OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr 1/22
Z DNIA 04.01.2022 r.

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

Oglasza nabor na wolne stanowiska urzednicze

Komorka organizacyjna: Biuro Zespolu Parkow w Bedzinie

Dzial organizacyjny: Ochrona Krajobrazu i Dobr Kultury

Stanowisko: Referent ds. informatyki

Liczba etatow: 1

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie albo jednego z krajow cztonkowskich Unii Europejskiej lub
panstwa, z ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
wspoélnotowych przyshuguje prawo podjecia pracy na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej i wowczas znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona odpowiednim
dokumentem okreslonym w przepisach prawa o stuzbie cywilnej, pelna zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych, brak skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia, stan
zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

wyksztalcenie: Srednie lub wyzsze,

kierunek/specjalnos¢ wyksztalcenia: informatyka, inne pokrewne

staz pracy, doswiadczenie zawodowe: 3 lata na podobnym stanowisku

umiejetnosci zawodowe: biegla znajomos¢ obstugi komputera, systematycznosc,
dokladnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, doktadnosc i dobra organizacja pracy,
umiejetnosc¢ analitycznego myslenia i rozwigzywania problemow.

inne: prawo jazdy kategorii B, obywatelstwo polskie albo jednego z krajow
cztonkowskich Unii Europejskiej lub panstwa, z ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow wspolnotowych przystuguje prawo do podjecia
pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i wowczas znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o shluzbie
cywilnej, pelna zdolno$¢ do czynnosSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole, systematycznos¢, doktadnosc,
kreatywnosc¢, uprzejmos¢, wysoka kultura osobista, pracowito$¢, rzetelnos¢, dobra
organizacja pracy, umiejetno$¢ rozwigzywania problemow, radzenie sobie ze stresem,

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

ZADANIA Z ZAKRESU INFORMATYKI:
1. Koordynowanie pracy pracownikow zajmujacych sie informatykq i archiwizacja
danych zatrudnionych w Oddziatach w zakresie realizacji zadan merytorycznych.
2. Opracowanie rocznego zbiorczego planu dziatania przewidzianego do realizacji



w calym Zespole Parkow obejmujacego: modernizacje i uzupelnienia sprzetu
komputerowego i archiwizacji danych oraz przedkladanie go do zatwierdzenia
bezposredniemu przelozonemu.

3. Opracowanie miesiecznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania
planu na w skali calego Zespolu oraz przedkladanie ich bezposredniemu
przetozonemu do zatwierdzenia.

4. Organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie jednolitej komputerowej bazy
danych koniecznych do prawidtowej realizacji idei i celow funkcjonowania
Zespohu.

5. Przygotowanie i prowadzenie wspolpracy z instytucjami realizujagcymi
komputerowe gromadzenie i obrébke danych w zakresie zadan zmierzajacych do
wypracowanie jednolitych metod i form prowadzenia polityki informatycznej
Zespohu.

6. Organizowanie i koordynowanie wymiany doswiadczen krajowych
i miedzynarodowych w zakresie wykorzystanie techniki komputerowej w pracy
Zespotu oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych na ich wdrozenie.

7. Koordynowanie i realizowanie wspolpracy z wladzami samorzadowymi,
organizacjami pozarzadowymi i szkoltami wszystkich szczebli w zakresie
wspollnego opracowywania i realizowania programéw zwigzanych z polityka
informatyczng dotyczqca promocji Zespohu.

8. Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie obshugi audiowizualnej
i komputerowej sympozjow i konferencji organizowanych przez Zespét.

9. Opieka nad sprzetem audio wideo, komputerami, drukarkami i skanerami
bedacymi na wyposazeniu Biura i Oddzialow Biura Zespotu Parkow.

10. Nadzor nad wykorzystaniem sprzetu komputerowego i audio wideo w
komorkach organizacyjnych Zespohu.

11. Obstuga programéw komputerowych, dla ktérych wymagana jest ich okresowa
aktualizacja.

12. Okreslanie potrzeb w zakresie sprzetowym oraz programowym w Biurze oraz
koordynacja w Oddziatach Biura Zespotu Parkow. ]

13. Przygotowanie legitymacji stuzbowych dla pracownikow ZPKWS po otrzymaniu
stosownych informacji od pracownika ds. kadr.

ZADANIA Z ZAKRESU ADMINISTRACIJI:

1. Kierowanie, koordynowanie i prowadzenie dokumentacji dot. samochodow
stuzbowych i sprzetu gospodarczego, zaopatrzenie w paliwo, dokonywanie
przegladow, rejestracji samochodow stuzbowych w Biurze i w Oddziatach
Zespohu, realizacja zaopatrzenia w materialty eksploatacyjne i urzadzenia w
zakresie niezbednym dla prawidlowego funkcjonowania Biura i Osrodka Zespotu
w skali calego roku .

2. Prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie prac remontowo - budowlanych
w obiektach Zespotu, napraw i konserwacji sprzetu , zabezpieczenia mienia przez
agencje ochrony.

3. Prowadzenie i koordynowanie zgodnie z wymogami prawa budowlanego wpisow
do ksigzek obiektow oraz przeprowadzanie niezbednych przegladow okresowych.

Referent ds. informatyki zatrudniony w Biurze bezposrednio odpowiada za:

1. Zapewnienie wiasciwych warunkow funkcjonowania Biura m.in.- przestrzeganie prze-
pisow ppoz. i warunkow pracy dla 0s6b zatrudnionych w Biurze (w tym warunkow
BHP).

2. Za prawidlowe i zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie sprzetu stanowigcego wypo-
sazenie Biura.

3. Przyuczenie, instruktaz, (jesli jest wymagany) pracownikdw do postugiwania sie
sprzetem.



4. Posiadanie aktualnych badan technicznych i atestéw sprzetu bedacego na wyposazeniu
Biura.

5. Zapewnienie warunkow technicznych zwigzanych z zabezpieczeniem mienia (przed

zniszczeniem, kradzieza itp.) bedacego na wyposazeniu Biura.

6. Przygotowanie i udzial w postepowaniach o udzielanie zaméwien publicznych na do-
stawy towaréw i ustug zgodnie z wymogami Ustawy o finansach publicznych i Usta-
wy Prawo zamo6wien publicznych.

. Dbatos¢ o powierzone minie.

8. Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z realizacja dziatan wynika-

jacych z zakresu obowigzkow, rowniez poza terenem Zespotu.

9. Referent ds. informatyki zatrudniony w Biurze podlega bezposrednio Dyrektorowi Ze-

spotu.

~

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 1 etat
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
3) fizyczne warunki pracy: praca w budynku siedziby Biura Zespolu Parkéw
Krajobrazowych w Bedzinie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych w Zespole Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt
nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) Curriculum Vitae opatrzone klauzulg ,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 osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (z pézn. zm.)”,
list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie stazu pracy
/ do$wiadczenia zawodowego,
5) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i umiejetnoSci
(np. dotyczace ukonczonych kurséw, szkolen itp.),
6) oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze, w tym zgode
na przetwarzanie danych osobowych zwigzana z realizacja postepowania rekrutacyjnego,
7) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor nr 1/22” nalezy przesta¢
poczta pod adres: Zespol Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Slaskiego
w Katowicach z/s w Bedzinie 42-500 Bedzin, ul. Ignacego Krasickiego 25 lub adres

e-mail biurozpk@zpk.com.pl

Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 17.01.2022 r.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o etapach
postepowania rekrutacyjnego.


mailto:biurozpk@zpk.com.pl

O terminie, czasie i miejscu przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
beda informowani telefonicznie.

. Klauzula informacyjna — dane osobowe:

1) Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) (z p6zn. zm.).. Kazdy kandydat biorgcy udziat w procesie
rekrutacji podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych udzial w procesie rekrutacji nie bedzie mozliwy,

2) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Zespol Parkow
Krajobrazowych Wojewoédztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie 42-500
Bedzin, ul. Ignacego Krasickiego 25, reprezentowany przez P. Hanng
Pompe-Oboriska - Dyrektora ZPKWS,

3) we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem nalezy kontaktowac sie
elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych: Pani Klaudia Kucharska, tel.: 32
721 20 66, e-mail: klaudia.kucharska@agileo.it
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg na potrzeby rekrutacji na stanowisko
pracy w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach
z/s w Bedzinie,

4) Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy w Zespole Parkow
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 wyloniong w drodze naboru. W tym okresie istnieje
mozliwo$¢ odbioru swoich dokumentéw aplikacyjnych za pokwitowaniem

a nieodebrane w ww. terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

5) 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 byla konieczna do rozpoczecia
czynnosci przetwarzania. Zadanie w w/w zakresie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, wskazany powyzej,

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

7) podane przez Pana/Pania dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, nie beda tez profilowane.

. Inne:
dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ za posrednictwem poczty polskiej pod adres

wskazany w pkt. 7 lub e-mail biurozpk@zpk.com.pl

1) oferty niespelniajace wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu,
niepodpisane, niekompletne badZ przekazane po wskazanym powyzej terminie
(w przypadku przekazania dokumentoéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty
polskiej decyduje data stempla pocztowego), nie beda rozpatrywane,

2) dokumenty aplikacyjne moga zosta¢ odebrane w okresie 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru a nie odebrane po tym terminie
zostang komisyjnie zniszczone,

3) kandydaci proszeni sq o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegolnych etapow postepowania rekrutacyjnego,


mailto:biurozpk@zpk.com.pl
mailto:klaudia.kucharska@agileo.it

4) w przypadku przeprowadzenia testu merytorycznego, kandydaci proszeni sg
o zabranie ze sobg dowodu tozsamosci,

5) skladane przez kandydatow oSwiadczenia muszg posiadac¢ date oraz wiasnoreczny
podpis,

6) informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ZPKWS, a takze na tablicy ogloszen siedziby
Biura Zespotu Parkow w Bedzinie.

Dokumenty do pobrania:
- kwestionariusz osobowy dla osoby ublega] acej sie o zatrudnienie,
- o$wiadczenia dla osoby ubiegajacej sie o prace na wolnym stanowisku urzedniczym

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza korzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego
z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. Imie (imiona) i NAZWISKO ..ccveeieiiiiiiieiciiecieeete ettt e et sae e e saa e e s aae e s aaeessaeas

2. IMIONA TOAZICOW ettt ettt ettt e e e e e e et e etaareeesseeeseaannneaasseeesessannnaasseaeanes
3. DAtA UTOAZOIIIA ... eeeeeieeeeneeee et e ettt e e e e et ttaeeeeseeeeettaenaaessseeeteaenenaaessseseseasnnnnnaaesssessasenn
A, ODYWALEISTWO .eeeeviiiiiieieiieieiie et et este et e et e e et e e s teeesteeesstaeessaeaensseeessseesssseesssseennns

5. Adres  zamieszkania/do  korespondencji  (jezeli jest inny niz  adres
ZAIMIESZKAIIA) .eeeiuvieieiiieiiiieeciee ettt e e st e e st e e e ste e st e e e aaeeetaeessbaeensbeeenaraeennes

(kurs, studia podyplomowe, data ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: ........cc.eeevueeerieeeniieet et et e eeerreeerieeereeeeeees

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

10. Dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci, zainteresowania (np.
stopien znajomosSci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 s3 zgodne z dowodem osobistym
Serid............... 1] ORI WYAanYmM PIZOZ ...eoueniiiiieiiiieeeeeieeeeeeeeenn
dnia ...ooovviiiiiiie, , lub innym dowodem t0ZsamosSCi .........ccccevviiiiiinniinnnnnn.

........ (m 1e]scowosc 1data) e (podplsosoby sk}ada]qcej e
kwestionariusz)



Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie stanowisko urzednicze

Ja NIZej POAPISANY/A .« uuveettett ettt e e et e e e e e e e e ae e e e aaas

ZAIMIESZKANY/A oot e

(adres zamieszkania)

legitymujqcy/a sie dowodem osobistym seria ......... 1)

A€ 10170010 0] /<5t

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

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Oswiadczam, ze:

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 os6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (z p6zn. zm.)

bytem/am / nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

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

posiadam/nie posiadam peing/nej zdolnos¢/ci do czynnoSci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych,*

mam/nie mam nieposzlakowana/nej opinie/nii w srodowisku,*

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

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



*wybrac wilasciwe



