Przewodniczacy Zarzadu
Komunalnego Zwiazku Gmin , Dolina Redy i Chylonki” w Gdyni
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

Specjalista w Dziale Administracyjno - Kadrowym
w pelnym wymiarze czasu pracy

Informacja o warunkach pracy:

Stanowisko pracy znajduje si¢ na pierwszym pietrze w budynku, bez windy
Wykonywanie obowigzkow wigze si¢ z koniecznoscig swobodnego poruszania si¢ po
catym budynku urzedu. Praca przy komputerze w oparciu o dokumentacj¢ w petnym
wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 - 15:30 polegajaca na
wspotpracy z redakcjami biuletynéw gminnych i innymi wydawnictwami w zakresie
redagowania artykulow i informacji dotyczacych dziatan ekologicznych Zwiazku,
obstudze strony internetowej i BIP Zwigzku w zakresie umieszczania informacji, a
takze pelnieniu obowigzkéw koordynatora ds. dostepnosci i wykonywaniu innych
zadan realizowanych w Dziale Administracyjno - Kadrowym.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w sierpniu 2021 roku,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych, wyniost 4,75%.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

6) udokumentowany co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w jednostkach samorzadu terytorialnego;

7) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu gminnego,
w tym w szczegdlnosci z zakresu gospodarki komunalnej.

2. Wymagania dodatkowe:
1) biegta obstuga komputera,
2) bardzo dobra znajomos¢ programow pakietu MS Office,
3) dobra znajomos¢ platformy WordPress,
4) doswiadczenie w komunikacji osobistej, elektronicznej i telefonicznej
z klientami,
5) umiejetnos$¢ pracy w oparciu o procedury i regulaminy,
6) znajomos¢ specyfiki pracy w jednostce administracyjnej/samorzadowej,




7) umiejetnoé¢ redagowania tekstow roéznego rodzaju, w tym tekstow
informacyjnych i notatek prasowych,

8) dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w warunkach presji czasu,

9) zaangazowanie oraz terminowo$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

10) szybkie przyswajanie informacji, otwarto$¢ na uczenie sie,

11) kreatywnos¢ i komunikatywnoé¢ oraz wysokie umiejetnosci organizacyjne,
rzetelnos¢ w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadari bedzie
wielkim atutem.

3. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku obejmuje w szczeg6lnosci:

1) redagowanie artykulé6w i informacji zamieszczanych w czasopismach,
biuletynach i innych wydawnictwach, dot. dzialan statutowych Zwigzku.

2) obstuga strony internetowej i BIP Zwigzku w zakresie umieszczania informacji,

3) wspolpraca z informatykiem obstugujacym Zwigzek w zakresie obstugi strony
internetowej,

4) analiza i opracowywanie zestawieri danych, materiatéw informacyjnych,

5) realizacja zadari wynikajgcych z procedury udostepniania informacji
publicznej,

6) techniczna obstuga posiedzen Zgromadzenia Zwigzku, w tym m.in. obstuga
glosowan elektronicznych i dokumentacji,

7) koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem w Biurze Zwigzku
ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami oraz
ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych,

8) udziat w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych realizowanych
w Dziale Administracyjno Kadrowym,

9) wsparcie w wykonywaniu innych zadani realizowanych w Dziale
Administracyjno - Kadrowym oraz w pozostatych Dziatach Zwiazku.

4, Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)

2)

3)

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - do pobrania w Biurze
Zwigzku przy ul. Konwaliowej 1 w Gdyni lub ze strony internetowej Zwigzku
www.kzg.pl,

list motywacyjny i cv - prosze o podanie numeru telefonu w celu umozliwienia
powiadomienia o wynikach oceny formalnej ztozonej oferty i terminie kolejnego
etapu konkursu,

ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych ,RODO”) o tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia



1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawq z dn. 21
listopada 2008 . o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)”,

4) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

5) oswiadczenie o niekaralnosci,

6) Swiadectwa i dyplomy dokumentujgce posiadane wyksztalcenie, kserokopie
zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

7) Swiadectwa pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan
zawartych w ogloszeniu,

8) kandydat bedacy osobg niepelnosprawng, ktory zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, jest
obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace - pazdziernik 2021 r.

- umowa o prace na czas nieokreslony,
- w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zajeé
okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Oferty z dokumentami nalezy ztozy¢ osobiécie w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym w Sekretariacie Biura Zwigzku lub przestaé poczta na adres:

Komunalny Zwigzek Gmin , Dolina Redy i Chylonki”
ul. Konwaliowa 1,
81-651 Gdynia
z napisem na kopercie "Konkurs na Specjaliste w DAK”
do dnia 23 wrzesnia 2021 roku do godziny 12:00.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.kzg.bip.gov.pl/ oraz na tablicy ogloszeri Komunalnego
Zwiagzku Gmin ,Dolina Redy i Chylonki”.

Inne informacje:

Do przeprowadzenia konkursu Przewodniczacy Zarzadu Komunalnego Zwigzku
Gmin , Dolina Redy i Chylonki” powota Komisje Konkursowg. Uczestnicy, ktérzy po
ocenie formalnej zgloszenia, zostana dopuszczeni do drugiego etapu konkursu,
otrzymaja zawiadomienie telefoniczne, poczta e-mailowg lub pisemne o miejscu i
terminie posiedzenia Komisji Konkursowej.

Komisja przeprowadza odrgbng rozmowe z kazdym uczestnikiem konkursu. Ktory
spetni warunki formalne i zostanie o dopuszczony do udzialu w drugim etapie
postepowania. Przez ztozenie dokumentéw uczestnik konkursu wyraza zgode na



poddanie si¢ procedurze konkursowej okreslonej w regulaminie konkursu.

Osoba wlasciwag do udzielania wszelkich dodatkowych informacji uczestnikom
konkursu jest p. Malgorzata Przybytniak-Niemczyk tel. (058) 624-45-99 wew. 41
e-mail: sekretariat@kzg.pl

* W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny"

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komunalny Zwiazek Gmin , Dolina
Redy i Chylonki” ul. Konwaliowa 1, 81-651 Gdynia,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@kzg.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji
-na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
2 dnia 27 kwietnia 2016 r., Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz/lub ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 10 lat w aktach osobowych
u przypadku zatrudnienia w wyniku naboru, lub przez okres 3 miesiecy od dnia
zakonficzenia naboru w przypadku pozostatych kandydatow,

posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostalym zakresie jest dobrowolne.




