Betchatow, dnia 01.03.2021r.

DYREKTOR CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO DO OBSLUGI PLACOWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH W BELCHATOWIE Z SIEDZIBA
PRZY UL. CZAPLINIECKIEJ 66
zgodnie z Zarzadzeniem nr 9/2021 z dnia 01.03.2021r.
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - REFERENT

W WYMIARZE PELNEGO ETATU

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba. ktéra posiada:
1. Wyksztalcenie minimum srednie, ukonczone szkolenie HACCP.
2. Minimum 2-letni staz pracy w jednostkach samorzadowych.
3. Pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych.
4. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia  publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe.
5. Wiedze w zakresie prawa pracy, kadr i ubezpieczen spolecznych.
6. Znajomos¢ ustaw: Kodeks pracy, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o pracownikach samorzgdowych, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej.
7. Znajomos¢ systemu operacyjnego Windows i programéw komputerowych: Microsoft
Office, Excel, obstuga bankowosci elektronicznej, umiejetnoscei obstugi urzadzen
biurowych.

8. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa.
9. Obywatelstwo polskie.
10.Nieposzlakowang opinig.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.Umiejetnosé pracy w zespole.
2.Umiejetnosci analityczne.
3.Komunikatywnos¢, sumiennosé.
4.Rzetelnosc¢, terminowos¢ i odpowiedzialnosc.



I1I. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Administrowanie mieniem oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad mieniem,
w tym prowadzenie ksiag inwentarzowych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i konserwacjg wyposazenia, w tym
sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji w ramach zaméwien publicznych oraz
dokonywanie zaopatrzenia materialowego, zgodnie z ustawg — prawo zamowien
publicznych.

3. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ZFSS.

4. Prowadzenie ksiazek drukow $cistego zarachowania.

5. Prowadzenie skladnicy akt oraz przygotowywanie projektéw zmian do wtasciwych
instrukcji.

6. Przygotowywanie projektow umow i pism w zakresie prowadzonych spraw.

7. Czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem,
pozarem — ksiazka obiektu, przeglady p. poz., zerowanie, wentylacji, kominowe itp.

8. Nadzor nad prawidlowym zywieniem wychowankéw OIS.

9. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem artykuléw zywnosciowych

w pomieszczeniach kuchennych.

10. Dbalos$¢ nad prawidtows gospodarka artykutami chemicznymi sprzetu 1 wyposazenia.

11. Wspétpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie biezacej wymiany poscieli oraz

prawidlowe zabezpieczenie wychowankow w czysta posciel, koce itp.

12. Oddawanie poscieli do prania i czyszczenia zgodnie z przepisami.

13. Wspolpraca z Bursa Szkolng w zakresie prawidlowego uzytkowania pomieszczen.

14. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja samochodu stuzbowego.

15. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych 1 wykazoéw w zakresie korzystania ze

srodowiska i zrodet odnawialnych.

16. Wspdlpraca z Sgdem w sprawie 0sob kierowanych do odpracowywania kary, prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie oraz nadzor tych osob i ich prac.

17. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z operacjami kasowymi.

18. Podejmowanie gotowki z banku i wyplacanie zaliczek pienigznych

19. Czuwanie nad wlasciwym zabezpieczeniem bezpieczenstwa przetwarzanych danych

osobowych, zgodnie z instrukcjg i zakresem obowigzkow uzytkownika przetwarzania
danych osobowych.

20. Wykonywanie innych polecent Dyrektora celem kompleksowej realizacji zadan.

IV. WARUNKI PRACY:

1. Miejsce pracy: Centrum Administracyjne do Obslugi Placéwek Opiekunczo -
Wychowawczych w Belchatowie, ul. Czapliniecka 66.
2. Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.
3. Stanowisko: samodzielne.
4. Stanowisko wyposazone w monitor.
5. Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym
i naturalnym w pozycji siedzace;j.



V. INFORMACJA: dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w jednostce

z miesigca poprzedzajgcego date upublicznienia ogloszenia:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji 0s6b
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy (CV).

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie.

4. Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosei.

5. Kserokopie swiadectw pracy.

6. Oryginaly ewentualnych referencji.

7.0swiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w pelni z praw publicznych.

8.0$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia  publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
9.0sdwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru.

10.0swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

11.0éwiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku.

12. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ uwierzytelnionej (poswiadczonej za
zgodnos¢ z oryginalem) przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ lub przesta¢ na adres: Centrum
Administracyjne do Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych w Belchatowie,
ul. Czapliniecka 66, 97-400 Belchatow w terminie do 12 marca 2021r. do godziny 15,30
w sekretariacie  Centrum  Administracyjnego do Obstugi  Placowek  Opiekunczo-
Wychowawczych w Belchatowie w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze w Centrum Administracyjnym do Obslugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Belchatowie”.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane (decyduje data
wplywu do Centrum).



VII. DODATKOWE INFORMACJE:

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Dyrektora Centrum
Administracyjnego do Obstugi Placowek Opiekunczo —Wychowawczych w Belchatowie.

2. Konkurs odbedzie si¢ w Centrum Administracyjnym do Obstugi Placoéwek Opiekunczo —
Wychowawczych w Belchatowie ul. Czapliniecka 66 pokdj nr 303 w dniu 15 marca 2021r.
o godz. 10,00

3. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w wyniku przeprowadzone;j
procedury naboru beda dotgczone do akt osobowych.

5.Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow mozna bedzie odebra¢ osobiscie
za potwierdzeniem odbioru w sekretariacie Centrum Administracyjnym do Obstugi
Placowek Opiekunczo — Wychowawczych w Belchatowie w ciagu 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia kandydata wylonionego w wyniku przeprowadzonej procedury, natomiast
w przypadku niewylonienia kandydata przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu- 44 633 16 81.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatu Belchatowskiego oraz na tablicy informacyjnej w Centrum
Administracyjnym do Obshugi Placowek Opiekunczo — Wychowawczych w Belchatowie.

8.Kierownik jednostki moze podja¢ decyzje o nierozstrzygnigciu naboru.

VIII. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust.1 i ust.2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informuje, ze przetwarzajac dane osobowe kandydatéw do
pracy w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Administracyjne do Obstugi
Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Belchatowie, ul. Czapliniecka 66.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod_oisca@wp.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wytgcznie w celu przeprowadzenia procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie art.6 ust.1lit.c RODO, zgodnie
wymogami przepisow ustawy 26 czerwca 1974 roku- Kodeks pracy (tj. Dz.U.z 2020r.poz.
1320 ze zm.) ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych (Dz.U.z
2019r.poz.1282).w pozostalym zakresie na podstawie art. 6 ust.1 lit.a oraz art.9 ust.2 lit.a
RODO, to jest zgody osoby ,ktorej dane dotycza.

4. Ma Pani /Pan prawo dostepu do tresci danych osobowych (art.15 RODO), ich sprostowania

(art.16 RODO) oraz do ograniczenia przetwarzania na warunkach okreslonych w art.18
ust.1 RODO.

5. Ma Pani/Pan prawo do usunigcia danych (art.17 RODO), jednak skorzystanie z tego prawa
bedzie rownowazne z rezygnacjg z uczestnictwa w naborze.




6. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
kandydata wylonionego w procedurze naboru, a w przypadku nie wylonienia kandydata
beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru w zwiazku z art.15 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2019r.poz.1282).
7. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda

profilowane.
8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony danych osobowych

(ul. Stawki 2 ;00-193 Warszawa).




