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Nasz znak: SM-OOP.111.2.21 Data: 02.03.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENTA W ODDZIALE ORGANIZACYIJNO PRAWNYM

w Strazy Miejskiej w Czestochowie

1. Wymagania stanowiskowe :
1.1 obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na

podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiegj,,

1.2 petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

1.3 wyksztatcenie minimum $rednie o specjalnosci ekonomicznej,

1.4 niekaralno$¢ sadowa (kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe),

1.5 nieposzlakowana opinia,

1.6 minimum trzyletnie doswiadczenie zawodowe, w tym minimum dwa lata pracy
w administracji publicznej,

1.7 stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy
i kserokopiarke.

1.8znajomos$¢ jezyka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego Iub obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Preferencje dodatkowe :
. znajomos¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzgadowych,
. Znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym,
. Zznajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie powiatowym,
. znajomoéc’ przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
. Zznajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,
2 6. wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja publiczna lub kierunki pokrewne obejmujace
wiedze z dziedziny funkcjonowania administracji publicznej i jednostek samorzadowych,
2.7. umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny),
2.8. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych ( fax, drukarka, skaner itp.)
2.9. biegta znajomos¢ platformy ePUAP
2.10. umiejetnosc¢ redagowania tekstow,
2.11. dyspozycyjnos¢, rzetelnosé, sumiennosc i terminowos¢é w wykonywaniu zadan.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

3.1. obstuga sekretariatu Strazy Miejskiej w Czestochowie;

3.2 przyjmowanie i wysytanie korespondencji w wersji tradycyjnej i elektronicznej,

3.3 sporzadzanie, przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
jej rozdzielanie zgodnie z dekretacjg Komendanta Strazy Miejskiej w Czestochowie

3.4 biezgca obstuga elektronicznego systemu obstugi dokumentow

3.5 zamawianie, przechowywanie i uzywanie zgodne z przeznaczeniem i przepisami powierzonych
opiece pieczeci i stempli,



6 prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania KP i KW;

7 przestrzeganie terminowos$ci w zakresie realizacji spraw i przyjetych skarg oraz
odnotowywanie spraw zatatwionych;

3.8 posiadanie przy sobie niezbednych dokumentéw umozliwiajacych wykonywanie obowigzkdéw;

3.9 pozostawanie w kontakcie z Wydziatami Urzedu Miasta, w zakresie ustalania danych

niezbednych do prowadzenia spraw,
3.10 przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji, w tym drogg elektroniczng,
3.11 obstuga interesantow.
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4. Warunki pracy i ptacy
Praca na pelny etat w systemie jednozmianowym, przeciethie 40 godzin w przecietnie

pieciodniowym tygodniu pracy w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym. Awanse i podwyzki
zgodnie z obowigzujacym w Strazy Miejskiej w Czestochowie regulaminem wynagradzania.

5. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia :

5.1 list motywacyjny,

5.2 kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (Swiadectwo, dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

5.3 kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5.4 kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o przyjecie do pracy - wzér do pobrania
na stronie

http://www.strazmiejska.bip.czestochowa.pl/index.php?idg=10&id=197&x=37&y=55

5.5 kopie innych dokumentow ($wiadectwa pracy itd.),

5.6 zaswiadczenie o stanie zdrowia informujace o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na stanowisku referenta,

5.7 o$wiadczenie o niekaralnosci - wzor do pobrania na stronie
http://www.strazmiejska.bip.czestochowa.pl/index.php?idg=10&id=197&x=37&y=55

5.8 oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy - wzér do pobrania na stronie
http://www.strazmiejska.bip.czestochowa.pl/index.php?idg=10&id=197&x=37&y=55

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wynidst powyzej 6%.

OBOWIAZEK OKAZANIA ORYGINALOW WW. DOKUMENTOW DO WGLADU.

Wymagane dokumenty nalezy skitada¢ w siedzibie Strazy Miejskiej
w Czestochowie; ul. Krakowska 80 bl. 3, 42-202 Czestochowa

w terminie od dnia 03.03.2021 r. do dnia 16.03.2021 r.

od poniedziatku do piatku w godzinach pracy urzedu z dopiskiem :

~Oferta pracy na stanowisko referenta w Oddziale Organizacyjno Prawnym w Strazy
Miejskiej w Czestochowie”

6. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

» Administratorem przetwarzanych danych osobowych kandydata ubiegajacego sie
o zatrudnienie jest Komendant Strazy Miejskiej w Czestochowie z siedzibg w Czestochowie
(42-202) przy ul. Krakowskiej 80 bl. 3.

> We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udostepnionych danych osobowych
moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych Strazy Miejskiej
w Czestochowie pod adresem iod@strazmiejska.czestochowa.um.gov.pl .

> Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu prowadzenia procesu rekrutacji na ww.
stanowisko pracy.

» Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
ww. stanowisko pracy.

> Kandydat ma prawo wycofa¢ zgode w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie
ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem
zgody.

> Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz zostato to
okreslone w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej
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w Czestochowie, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2013 Komendanta Strazy
Miejskiej w Czestochowie z dnia 4 wrzesnia 2013 r. z pdézn. zm. dostepnym na stronie
internetowej BIP

http://www.strazmiejska.bip.czestochowa.pl/index.php?idg=10&id=198&x=37&y=44

» Kandydat ma prawo do zadania od Strazy Miejskiej dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

> Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

> Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Oglaszajacy zastrzega sobie prawo przediuzenia terminu skiadania dokumentow.

Oferty niekompletne oraz wptywajace poza terminem wskazanym w ogtoszeniu o naborze nie
beda rozpatrywane oraz nie bedq na nie udzielane odpowiedzi.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sie na stronie internetowej BIP www.strazmiejska.bip.czestochowa.pl oraz na tablicy
informacyjnej Strazy Miejskiej w Czestochowie, ul. Krakowska 80 bl. 3, 42-200 Czestochowa.
W ww. miejscach umieszczona zostanie rowniez informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko.

Kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie konkursu.
Informuje sie o obowiazku posiadania dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢é
(dowad osobisty) do wgladu, podczas kazdego etapu procedury konkursowej.

Wzory dokumentow mozna rowniez pobra¢ w siedzibie Strazy Miejskiej
w Czestochowie, ul. Krakowska 80 bl. 3.

Regulamin naboru umieszczony jest na stronie internetowej pod adresem:
http://www.strazmiejska.bip.czestochowa.pl/index.php?idg=10&id=197&x=37&y=55

Dodatkowe informacje : tel. /34/ 367-13-44

NACZELNIK ODDZIAU
Ochrony Porzadku Publicznego
Strazy Miejskiej w Czestochowie

mgr Artur Wojciechowski



