ZAtACZNIK NR 2

OFERTA PRACY — SEKRETARKA/SEKRETARZ W ZtOBKU

Nowo powstajgcy Miejski Ztobek nr 4 w Rybniku, przy ul. Konrada Winklera 6 poszukuje kandydatéw

na stanowisko sekretarki/sekretarza

Wymagania wobec kandydatéw:

Wymagania niezbedne :

1) wyksztatcenie co najmniej srednie lub wyzsze kierunkowe (np. administracja)

2) biegta znajomosc¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Srodowisko Windows, Exel) oraz
urzadzen biurowych,

3) znajomos$¢ zasad pisowni i tatwos$¢ w prowadzeniu korespondencji

4) komunikatywnosé i umiejetnosé pracy w zespole

5) doskonata organizacja pracy i samodzielnos¢

6) wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi

7) radzenie sobie w pracy pod presjg czasu i odpornos$¢ na stres

8) doktadnosc i dbatosé o szczegoty

9) zdolnosci analityczne

10) inicjatywa i zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkéw

11) uczciwosc i rzetelnosé

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

2) fatwos¢ nawigzywania kontaktéw z dorostymi i dzieémi.

Od kandydata na stanowisko opiekuna wymaga sie ponadto:

1) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

2) niekaralnosci za przestepstwa umysine,

3) niefigurowania w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym,

4) stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) braku toczacego sie przeciwko kandydatowi postepowania karnego lub dyscyplinarnego lub

postepowania o ubezwtasnowolnienie



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Administrator danych osobowych

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejski Ztobek nr 4 z siedzibg w Rybniku,
przy ul. Konrada Winklera 6. Mogg sie Panstwo z nim kontaktowa¢ w nastepujgcy sposob:

o listownie na adres siedziby administratora: ul. Konrada Winklera 6, 44-217 Rybnik,
e e-mailem: zlobek4@miastorybnik.pl,
e telefonicznie : 032 43 92 133.

Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mogg sie Panstwo
kontaktowa¢ poprzez e-mail: zodo@um.rybnik.pl.

Cele i podstawy prawne przetwarzania

e przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego na wolne stanowisko - art. 6 ust. 1 lit. ¢
(obowigzek prawny) oraz art. 9 ust. 2 lit. b (wypetnienie obowigzku) rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 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 (dalej:
RODO), w zwigzku z Kodeksem pracy, Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 798 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia
13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i
ochronie matoletnich (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 110 z p6zn. zm.),

e przechowywanie dokumentéw aplikacyjnych na potrzeby przysztych rekrutacji -
wytgcznie na podstawie Panstwa zgody - art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

o jezeli podajg Pahstwo dane wykraczajgce poza wymagane przepisami - przetwarzanie
nastepuje na podstawie Panstwa zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Odbiorcy danych

Panstwa dane mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych na
podstawie zawartej umowy.

W zaleznosci od sprawy odbiorcami moga byc¢:

e dostawcy narzedzi rekrutacyjnych i ustug informatycznych - jako podmioty
przetwarzajgce,
e organy uprawnione (np. sady, organy scigania) - na podstawie przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych

Dane sg przechowywane przez czas trwania rekrutacji oraz przez okres niezbedny do
obrony przed ewentualnymi roszczeniami tj. 3 lata. W przypadku zgody na potrzeby
przysztych rekrutacji - dane bedg wykorzystywane w tym celu przez okres 6 miesiecy lub do
czasu wycofaniu zgody.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza



prawo do wycofania zgody - w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnosé¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem,

prawo dostepu do danych oraz otrzymania ich kopii,

prawo do sprostowania danych oraz ich uzupetnienia,

prawo do ograniczenia przetwarzania danych przy czym przepisy odrebne mogag
wytgczy¢ mozliwos¢ skorzystania z tego prawa,

prawo do sprzeciwu oraz do usuniecia danych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub
w ramach realizacji zadania publicznego,

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Przekazywanie danych poza EOG

Co do zasady administrator nie przekazuje danych do panstw trzecich (poza Europejski
Obszar Gospodarczy). Jezeli jednak administrator korzysta z ustug dostawcéw IT lub ustug
chmurowych, moze doj$¢ do takiego przekazania wytgcznie na podstawie przewidzianych
prawem mechanizmow (decyzji stwierdzajgcej odpowiedni stopien ochrony, standardowych
klauzul umownych czy wigzgcych regut korporacyjnych).

Czy podanie danych jest obowigzkowe

Podanie danych w zakresie wynikajgcym z przepiséw jest niezbedne do udziatu w rekrutacji.
Brak danych moze uniemozliwi¢ rozpatrzenie kandydatury. Dane podawane dodatkowo
(jezeli wystepuja) sg dobrowolne.
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