OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKA POMOCNICZE- POMOCY ADMINISTRACYJNE)

1)

2)
3)

W URZEDZIE MIEJSKIM W CZtUCHOWIE

Burmistrz Miasta Cztuchowa
ogtasza naboér na stanowiska pomocnicze — pomocy administracyjnej w :

Referacie Organizacyjnym i Promocji Miasta - w zakresie obstugi sekretariatu i prowadzenia
archiwum;

Referacie Inwestycji i Infrastruktury - w zakresie przygotowania i rozliczen inwestycji, remontéw;
Referacie Finansowym - w zakresie obstugi kasy i rozliczen finansowych.

Il. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie powinna spetniaé¢ nastepujgce wymagania niezbedne do zatrudnienia
na danym stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

ma petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw;

ukonczyta wyzszg, srednig, policealng lub pomaturalng szkofe;
umiejetnos$é pracy na komputerze w zakresie obstugi programodw;

kreatywnos¢, komunikatywnosé, umiejetnosé szybkiego i samodzielnego podejmowania decyzji,
umiejetno$é prowadzenia negocjacji, odpornosé na stres, umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
rzetelnosé, odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie, sumienno$é, umiejetno$é precyzyjnego przekazywania
informacji;

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i zespotu;
nieposzlakowana opinia;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pomocy administracyjnej.

Il. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentéw:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej;
list motywacyjny;
kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych niezbedne na danym stanowisku wyksztatcenie;

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajagce wymagany staz
pracy;

inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i osiggniecia zawodowe, np.: referencje, opinie uzyskane
nagrody, wyrdznienia itp. (jezeli takie posiada);

oswiadczenie o stanie zdrowia;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéow lub za przestepstwo karne skarbowe i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;



9) oswiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi;

10) oswiadczenie na CV z witasnorecznie podpisang klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych”.

lll. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Cztuchowie (w sekretariacie pok. 114) osobiscie lub pocztg na
adres: Urzad Miejski w Cztuchowie, al. Wojska Polskiego 1, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko pomocnicze —
pomocy administracyjnej” (w zamknietej kopercie), terminie do 23 stycznia 2026 r. do godz. 12.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego.
Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

Uwaga: Lista kandydatéw, ktdrzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cztuchowie
(bip.czluchow.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

Cztuchéw, 19 stycznia 2026r.



KLAUZULA INFORMACYJNA -PRACOWNIK

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz.U.UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze
zm.) - ,dalej jako RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Urzagd Miejski w Cztuchowie reprezentowany przez Burmistrza, al.
Wojska Polskiego 1, 77-300 Cztuchéw tel.: 59 83 42 291 w 305, sekretariat@cztuchow.eu

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowac we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email: lub pisemnie na
adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji umowy o prace (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), jak
rowniez w celu realizacji praw oraz obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa (art. 6 ust. 1 lit. c RODO),

- ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 a pdzn. zm.)
- ustawy z 26 lipca 1996 r. o podatku dochodowym od osdéb fizycznych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 163 z pdzn. zm.),

- ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 350 z pdzn.zm.)
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z pdzn. zm.); rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia

27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2024r. poz. 1327),
rozporzadzenie 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 ( tj. Dz.U. 2023r. poz. 607); oraz na podstawie Panstwa
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) . w zakresie wyrazonej przez Paristwa zgody na przetwarzanie danych osobowych
innych niz wynikajace z przepisow prawa lub wymaganych przez pracodawce w celu zatrudnienia.

4) Panstwa dane bedg przetwarzane:

a) do momentu ustania stosunku pracy a nastepnie przez okres 50 lat, dotyczy oséb zatrudnionych pomiedzy
1 stycznia 1999 r. a 31 grudnia 2018 r. Okres ten moze ulec skréceniu do 10 lat w przypadku ztozenia raportu
informacyjnego , o ktérym mowa w art. 4 pkt 6a Ustawy z dnia 13 paZzdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych.

b) do momentu ustania stosunku pracy, a nastepnie przez okres 10 lat, liczagc od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej, jak rowniez przez okresy wskazane przez przepisy szczegdlne,
w tym prawa podatkowego oraz ubezpieczen spotecznych.

b) W przypadku wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wynikajace z przepiséw prawa,
Panstwa dane bedg przetwarzane do momentu jej wycofania.

5) Panstwa dane bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegac zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji w tym w profilowaniu.

6) Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejsky, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Pafstwu nastepujgce prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;



d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Paristwu
prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8) Podanie przez Panistwa danych osobowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie
niemoznoscig zawarcia umowy o prace lub realizacjg stosunku pracy.

9) Dane osobowe bedg ujawniane osobom dziatajgcym z upowaznienia administratora, majgcym dostep do
danych osobowych i przetwarzajgcym je wyfacznie na polecenie administratora, chyba ze wymaga tego prawo
UE lub prawo panstwa cztonkowskiego.

Pani/Pana dane mogg zostac przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych - dostawcy ustug poczty mailowej, dostawca ustug informatycznych w zakresie
programow ksiegowo-kadrowo- ewidencyjnych, dostawcy ustug brakowania dokumentacji i nosnikow danych.
Ponadto dane osobowe sg ujawniane dostawcy ustug pocztowych w przypadku korespondencji prowadzonej
drogg pocztowg; odbiorcami danych sg réwniez Medycyna Pracy, Urzad Skarbowy, ZUS, KRUS (jezeli dotyczy),

a takze inni odbiorcy podmioty lub organy uprawnione wytgcznie na podstawie przepisdw prawa.

data i podpis pracownika podpis przyjmujgcego
oswiadczenie



