OGLOSZENIE O NABORZE
Nr 5/22
ZDNIA 12.12.2022r.

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

Ogtasza nabor na zastepstwo w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
pracownika

Komoérka organizacyjna: Oddziat Biura Zespotu Parkéw w Smoleniu
Dziat organizacyjny: Administracyjno-Gospodarczy
Stanowisko: Referent ds. administracyjnych

Liczba etatow: 1

1. Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie albo jednego z krajow 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 zdolno$é do
czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, brak skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia, stan
zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
Wyksztatcenie: srednie
Kierunek/specjalno$¢ wyksztatcenia: srednie ogolne, techniczne, rachunkowosé,
administracja
Staz pracy, doswiadczenie zawodowe: mile widziane doswiadczenie w pracy na
podobnym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:
- biegta znajomos$¢ obstugi komputera,
- prawo jazdy kategorii B,
- predyspozycje osobowosciowe: systematycznos$é, doktadnosé, umiejetnosé pracy
w zespole, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ analitycznego myslenia
i rozwigzywania problemoéw, komunikatywnosé, radzenie sobie ze stresem, sprawne
redagowanie tekstdw, umiejetno$é redagowania pism urzedowych

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
1. Opracowanie zbiorczego rocznego planu dziatan administracyjno-gospodarczych
przewidzianych do realizacji na catym podlegtym obszarze wraz z rocznym
harmonogramem wydatkéw i przedktadanie go do zaopiniowania bezposredniemu
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przetozonemu.

. Nadzé6r nad osobami sprzatajacymi pomieszczenia biurowe, edukacyjne oraz nad

osobami wykonujgcymi prace porzadkowe - konserwujace i gospodarcze na
terenie Oddziatu i Osrodka Edukacyjno-Naukowego.

. Koordynacja zadan pracownikédw gospodarczych Oddziatu. Sporzadzanie

i rozliczanie harmonogramoéw pracy pracownikéw gospodarczych.

. Prowadzenie spraw dotyczacych administrowania budynkami, terenem

i urzadzeniami Oddziatu i Osrodka Edukacyjno-Naukowego.

. Prowadzenie ewidencji zuzycia: energii elektrycznej, wody, wywozu nieczystosci

ptynnych, odpadéw statych w Oddziale i w O$rodku Edukacyjno-Naukowym.

. Prowadzenie ewidencji zuzycia wegla oraz zaopatrzenie Oddziatu i Osrodka

w materiaty opatowe.

. Nadzor nad prawidtowym uzytkowaniem sprzetu i wyposazenia Oddziatu i Osrodka

oraz nadzér nad likwidacjg majatku Oddziatu.

. Prowadzenie ewidencji wyposazenia i pozabilansowe]j ewidencji iloSciowej oraz

sporzadzenie oceny sprzetu.

. Realizacja zaopatrzenia w materiaty eksploatacyjne i urzadzenia

w zakresie niezbednym dla prawidtowego funkcjonowania Oddziatu i Osrodka.
Realizacja zaopatrzenia pracownikéw Oddziatu w zakresie materiatéw biurowych,
papieru, toneréw, srodkéw czystosci, materiatéw BHP, uzupetnienie wyposazenia
apteczki.

Nadzér nad pracami budowlanymi, naprawami i konserwacja sprzetu
mechanicznego i gospodarczego oraz prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji
w Oddziale i Osrodku.

Prowadzenie ewidencji wydatkow.

Prowadzenie gospodarki samochodowej i sprzetu gospodarczego w Oddziale oraz
ewidencji wydawania sprzetu gospodarczego.

Sporzadzanie raportu KOBIZE i dokumentacji zwigzanej z optata sSrodowiskowa

w Oddziale w Smoleniu.

Prowadzenie zadania dotyczacego zabezpieczenia majatku Oddziatu i Osrodka oraz
ewidencji wydawania kluczy do budynkéw i pomieszczen gospodarczych, ewidencji
kodowania i rozkodowywania budynkéw.

Nadzér nad prowadzeniem ksigzek obiektéw oraz nad dokonywaniem niezbednych
przegladéw wynikajacych z prawa budowlanego.

Prowadzenie ewidencji dochodéw w Oddziale.

Prowadzenie wyliczen optat podatkowych od gruntéw i nieruchomosci.
Organizacja zadan zwigzanych z wspétpracg z instytucjami swiadczacymi ustugi:
energetyka, zaktad gazowniczy, zaktad komunalny, telekomunikacja, wodociagi itp.
Przygotowanie dokumentéw i informacji do prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych na dostawy towaréw i ustug zgodnie z wymogami Ustawy

o finansach publicznych i Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, na podstawie
polecenia stuzbowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

wymiar czasu pracy - praca w petnym wymiarze czasu pracy,

rodzaj pracy - umowa o prace,

miejsce pracy - Oddziat Biura Zespotu Parkéw w Smoleniu, 42-436 Pilica

praca administracyjno-biurowa przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin
dziennie

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 %.

. 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 zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
(z pozn. zm.)”,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie
wyksztatcenia,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie stazu
pracy / doswiadczenia zawodowego,

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

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku posiadania
orzeczenia,

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

. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na zastepstwo - Referent ds.
administracyjnych ” nalezy przesta¢ pocztg pod adres 42-500 Bedzin, ul. Ignacego
Krasickiego 25, ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w Sekretariacie siedziby Biura
Zespotu Parkéw w Bedzinie pod wskazany powyzej adres badz przesta¢ mailem na
adres biurozpk@zpk.com.pl.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 26 grudnia 2022 .

Sktadane przez kandydatéw o$wiadczenia muszg posiadac date oraz wtasnoreczny
podpis.

Oferty niespetniajgce wymogdw formalnych zawartych w 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 spetniajgcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o etapach
postepowania rekrutacyjnego.

O terminie, czasie i miejscu przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych i/lub testéw
merytorycznych kandydaci bedg informowani telefonicznie, w zwiazku z czym
proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego, co w znacznym stopniu utatwi
przebieg poszczegdlnych etapdw rekrutacji.

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



Po zakonczeniu procesu rekrutacji informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Biura
Zespotu Parkéw w Bedzinie, do ktérego prowadzony jest nabor.

Dokumenty aplikacyjne moga zostaé¢ odebrane w okresie 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru a nie odebrane po tym terminie
zostang komisyjnie zniszczone.

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

. Klauzula informacyjna - dane osobowe:

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
0s0b 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.).. Kazdy kandydat bioracy udziat w procesie rekrutacji podaje
swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych udziat
w procesie rekrutacji nie bedzie mozliwy,

2) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Zespét Parkow
Krajobrazowych Wojewodztwa Slgskiego w Katowicach z/s w Bedzinie 42-500
Bedzin, ul. Ignacego Krasickiego 25, reprezentowany przez P. Hanne
Pompe-Obonskg - 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: iod@zpk.com.pl,

4) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby rekrutacji na
stanowisko pracy w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Slgskiego
w Katowicach z/s w Bedzinie,

5) 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 osobg wytoniong w drodze naboru. W tym okresie istnieje
mozliwo$¢ odbioru swoich dokumentéw aplikacyjnych za pokwitowaniem

a nieodebrane w ww. terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

6) 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,

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

8) podane przez Pana/Panig dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, nie beda tez profilowane.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
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Adres zamieszkania/do korespondencji* (jezeli jest inny niz adres

ZAMIESZKANIA) ettt ettt e et et e e e e eeeeeeseeeeeaaa s eeeaeeaeeaeeaeeeeseaeaanannanennnnnnnes
(dokfadny adres)

5. Dane kontaktowe (nr telefony / e-mail) ...

6.

LAY CrA = ] (o] oL [T SRRt
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(zawdd, specjalnosc, stopien, tytut zawodowy - haukowy)
1. Wyksztatcenie UZUupetniajace .......eeeeeeevrieiiieieeeeee et e e e e e eeeaeeae s

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

2. Dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci, zainteresowania
(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)......................

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem osoblstym seria..
nr. . wydanym przez .. ..dnia.. Iub mnym
dowodem toisamoéci

e ( mlej s cowosc | data) ................. - (pod p|s osoby sk’fad aj acej
kwestionariusz)

*dana osobowa wymagana Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia

30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do
celéw przewidzianych w Kodeksie pracy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 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 s zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2019 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (z pézn. zm),

2) 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: Zesp6t Parkéw Krajobrazowych
Wojewoddztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie 42-500 Bedzin, ul. Ignacego
Krasickiego 25, reprezentowany przez Dyrektora ZPKWS

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
Z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem nalezy kontaktowaé sie elektronicznie

z Inspektorem Ochrony Danych: iod @zpk.com.pl,

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6ust. 1 lit. b i c oraz
art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. ustawa o pracownikach samorzgdowych 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 Wojewoédztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie,
Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewddztwa 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
dokumentow aplikacyjnych za pokwitowaniem a nieodebrane w ww. terminie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,

odbiorcami Pana/Pani danych osobowych sa/bedg osoby upowaznione do
przetwarzania danych, podmioty przetwarzajgce na podstawie umowy powierzenia oraz
podmioty upowaznione z przepisu prawa.



mailto:iod@zpk.com.pl

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

JA NIZEJ POAPISANY/A oottt st e sresreste st e seeseese e se e st e e aesaeserssrssrssresresresrean
(imie i nazwisko)

ZAMUESZKATY/@ ettt ettt se e st se e e e e s et ar s ar s sresrs st e st e st e stesreseeseeseeseese e e e sensennnnn
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie dowodem osobistym seria. .............. NI e ereerve e e oo seesresreereerears b s seneens
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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
(ogolne 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 zdolnos¢/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






