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DVREKTOR MI.ODZIEZOWEGO OSRODKA WYCHOWAWCZEGO DLA DZIEWCZAT
W KRUSZWICY

ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica

OGLASZANABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

OPIS STANOWISKA
Wymiar etatu: pelen etat

I. Wymagania niezbedne
1. wyksztalcenie wyzsze lub ukoriczenie sredniej szkoly i posiadanie, co najmniej 2-letniego stazu
pracy, =
2. obywatelstwo polskie,
3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5. nieposzlakowana opinia,
6. umiejetnosé obstugi komputera.

II. Wymagania dodatkowe
1. preferowane wyksztalcenie o profilu administracyjnym oraz dos$wiadczenie zawodowe na
stanowiskach zwigzanych z praca w administracji samorzadowe;j,
2. doswiadczenie w pracy biurowej,
3. znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o systemie
o$wiaty, o ochronie danych osobowych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
4. znajomo$¢ programu systemu informacji o$wiatowej SIO,
5. umiejgtnos¢ planowania sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole,
6. komunikatywnos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1. Znajomos$¢ i wdrazanie przepiséw zawartych w aktach prawnych i innych dokumentach
normatywnych na swoim stanowisku pracy.
2. Sporzgdzanie okresowych sprawozdan GUS, PFRON, SIO .
3. Prowadzenie  zaliczki  stalej na podstawie zaméwienia  Srodkow finansowych
w PCUO wraz z pelng odpowiedzialnoscig za znajdujaca sie w kasie gotowka.

N

. Zatatwianie spraw biezacych: obstuga wychowanek, nauczycieli, rodzicéw i interesantéw.
5. Sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji operacji kasowych — zestawienia rachunkéw
1 przekazywanie do PCUO.

6. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz przyjmowanie i wydawanie tych drukéw — legitymacji uczniowskich, pracowniczych,
swiadectw szkolnych itp.

7. Prowadzenie ksiggi ewidencji i kontroli listéw i przesylek pocztowych.

8. Organizowanie catoksztattu pracy administracji Osrodka:

- pisanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie dziennika korespondencji,

- Dprzyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji, wedtug wewnetrznego obiegu

dokumentéw, przechowywanie dokument6w,

- przechowywanie i nadz6r nad uzywaniem pieczeci,

- wydawanie, rejestrowanie wypelnianie delegacji shuzbowych,

- prenumerata czasopism.



9. Koordynuje wspétprace ze stuzbami komunalnymi w przedmiocie;

- Wywozu nieczystosci statych.

10. Zatatwianie spraw biezacych — zatrudnionych pracownikdw.

11. Uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymagajacych akceptacji PCUO.

12. Przyjmowanie i odpowiadanie na pisma urzgdowe, organizacja kontaktu na plaszczyznie: urzad,
instytucja, placéwka, informowanie dyrekeji o powstatych zaleznosciach i zobowigzaniach.

13. Prowadzenie ksigzki budowlanej - dokumentacji pomiaréw budynku, terminowych
1 obowigzkowych przegladéw — instalacji elektrycznej, gazowej, bhp, instalacji p.poz.

14. Prowadzenie ksiagg inwentarzowych, oznakowanie sprzetu 1 wyposazenia osrodka.

15. Prowadzenie ubezpieczenia majatku osrodka.

16. Przygotowanie dokumentacji do spisu natury, kontrola przeprowadzonych inwentaryzacji
zgodnie z regulaminem inwentaryzacji.

17. Przeprowadzenie inwentaryzacji pomieszczeti, majatku osrodka, spisu z natury.

18. Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestaw6éw i raportow.

19. Opisywanie faktur i przekazywanie do PCUO.

20. Prowadzenie archiwizacji dokumentéw wiasnych.

IV. Warunki pracy na stanowisku
1. miejsce wykonywania pracy: Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy dla Dziewczat w Kruszwicy,
ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica,
2. praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze budynku,
3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
4. kontakt stuzbowy z pracownikami Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego,
5. czas pracy; pelny etat — 40 godzin tygodniowo

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym dla
Dziewczat w Kruszwicy, w miesiacu maju 2020r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty

1. Podanie, podpisane wlasnorecznie przez kandydata.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.
4. Kserokopie $wiadectw pracy.
5. Oswiadczenia, podpisane wiasnorgcznie przez kandydata o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

b) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbgdnych do przetwarzania procedury naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
0 ochronie danych osobowych.
6. Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym .
Dokumenty aplikacyjne - zyciorys oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r, o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz.U. 2018 poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(.. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).”



VIIL. Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie
1. zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
2. referencje,
3. inne dokumenty potwierdzajace przydatno$é¢ do pracy na danym stanowisku.

VIII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko -referent” w sekretariacie Mlodziezowego Osrodka
Wychowawczego dla Dziewczat w Kruszwicy, ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica w terminie
do dnia 24 lipca maja 2020r do godz. 14 °°

Aplikacje, ktére wplyna do osrodka po okreSlonym terminie lub drogg elektroniczng nie beda
rozpatrywane.

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydat6éw powiadamia si¢ indywidualnie drogg telefoniczng .

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.inowroclaw.powiat.pl/ oraz stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Mlodziezowego  Ogrodka Wychowawczego w  Kruszwicy  https:/www.e-
bip.org.pl/mowkruszwica/informacje

Wzér o$wiadczen oraz kwestionariusz osobowy mozna pobraé: ‘
- osobiscie w sekretariacie osrodka ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica
- ze strony internetowej BIP / www.bip.inowroclaw.powiat.pl /

Kruszwica, dnia 29 czerwca 2020r.




3Ix'cﬁ'ormacja W sprawie przetwarzania danych osobowych
W procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. administracyjnych
w Mlodziezowym O$rodku Wychowawczym dla Dziewczat
ul. Kujawska 20
88-153 Kruszwica

W zwiazku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych), informuje o
zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujacych Pani/Panu
prawach z tym zwigzanych. ‘

1. Wskazanie administratora.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Mlodziezowym Osrodku
Wychowawezym dla Dziewczat w Kruszwicy jest Dyrektor Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego dla Dziewczat, ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica.

2. Wskazanie inspektora ochrony danych.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych,
a takze przystugujacych Pani/Panu uprawniefi, mozna si¢ skontaktowa¢ w sprawach ochrony
swoich danych z Inspektorem  Ochrony  Danych pod adresem  e-mail:
iod.mowkruszwica@wp.pl

3. Cele i podstawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy na podstawie przepiséw prawa — ustawy Kodeks - Pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych.

4. Kategorie danych osobowych.

Zakres danych osobowych, niezbednych do przeprowadzenia rekrutacii reguluje art. 22
Kodeksu pracy i dane te obejmuja:
1) Imie i nazwisko,
2) Imiona rodzicéw,
3) data urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztalcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych:
- dane o karalnosci,
- dane dotyczace obywatelstwa,
- dane dotyczace petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehni praw
publicznych.
Podane przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym — koniecznym do
przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie przez kandydata danych osobowych



niezbednych w procesie rekrutacji skutkuje odrzuceniem oferty kandydata z przyczyn
formalnych.

5. Informacje o odbiorcach danych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w ust. 3,
dane osobowe moga by¢ udostepniane nastepujacym odbiorcom bgdz kategoriom odbiorcéw:
organom wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub dziatajacym
na zlecenie organéw wiadzy publicznej w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw
prawa np. policja, sad, prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sadowy.

Nie przekazujemy Pani/Pana danych poza teren Polski.

Nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualne;j.

6. Okresy przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe osoby wylonione w drodze naboru, z ktérg nawigzano stosunek pracy, beda
przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepiséw prawa. Dane osobowe pozostatych oséb,
fi

- kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe, ujetych w protokole z przeprowadzonego naboru, bedg przetwarzane nie dtuzej niz
przez okres 3 lat od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru,

- dane 0s6b nie zakwalifikowanych beda przetwarzane nie dtuzej niz przez okres jednego -
miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

7. Prawa osoby, ktdrej dane dotycza.
Przystugujg Pani/Panu nizej wymienione prawa:

1) prawo do dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

3) prawo do usuniecia danych,

4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych,

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

6) prawo do przenoszenia danych,

7) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych),
8) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej) A fl



