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dia Dziewczat
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NIP 556-265-68-18 REGON 340482702
DYREKTOR MEODZIEZOWEGO OSRODKA WYCHOWAWCZEGO DLA DZIEWCZAT
W KRUSZWICY

ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA ds ADMINISTRACYJNO-FINANSOWYCH

OPIS STANOWISKA
Wymiar etatu: pelen etat

I. Wymagania niezb¢dne
1. wyksztalcenie wyzsze oraz posiadanie, co najmniej 4-letniego stazu pracy lub Srednie
1 posiadanie, co najmniej 5-letniego stazu pracy,
2. obywatelstwo polskie,
3. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5. nieposzlakowana opinia,
6. umiejetnosé obshugi komputera.

II. Wymagania dodatkowe
1. preferowane wyksztalcenie o profilu administracyjnym lub ekonomicznym oraz doswiadczenie
zawodowe na stanowiskach zwigzanych z praca w administracji samorzadowej,
2. doswiadczenie w pracy biurowej,
3. znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych. o systemie
o$wiaty, o ochronie danych osobowych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, Karty
Nauczyciela oraz Kodeksu Pracy,
4. znajomos¢ ustawy o podatku od towarow 1 ustug,
5. znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
6. umiejetnos¢ planowania sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole,
7. komunikatywnosé, kreatywnosé, dyspozycyjnose.

IT1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow osrodka,
. Sporzadzanie uméw o prace, aneksow 1 Swiadectw pracy,
. Weryfikowanie kwalifikacji zawodowych zatrudnionych pracownikéw,
. Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych pracownikéw i rozliczanie urlopow,
. Ewidencja zwolnien lekarskich,
. Ewidencja kart czasu pracy pracownikow,
. Przygotowanie danych o zatrudnieniu do sprawozdan do GUS, SIO i PEFRON,
. Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow,
. Prowadzenie dokumentacji BHP pracownikow,
10. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowe;,
10. Rozliczanie kart drogowych,
11. Przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych i sporzadzanie
sprawozdan,
12. Prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem srodkow z ZFSS oraz jej dokumentacii,
13. Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,
14. Wystawianie faktur VAT za wyzywienie wychowanek oraz pracownikow,
15. Sporzadzanie deklaracji VAT,
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16. Prowadzenie indywidualnej dokumentacji dotyczacej spraw zwiazanych z ponoszeniem
odptatnosci za wyzywienie wychowanek, wysylanie comiesiecznych wezwan do zaplaty
dotyczacych zadtuzenia za wyzywienie, naliczanie odsetek,

17. Wspdtpraca z Biurem Prawnym Starostwa Powiatowego w sprawie zadluzenia za wyzywienie
wychowanek.

IV. Warunki pracy na stanowisku
1. miejsce wykonywania pracy: Miodziezowy Osrodek Wychowawczy dla Dziewczat
w Kruszwicy, ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica,
2. praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pietrze budynku,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
kontakt stuzbowy z pracownikami Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego,
czas pracy; pelny etat — 40 godzin tygodniowo
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V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym dla
Dziewczat w Kruszwicy, w miesigcu marcu 2019r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty
. Podanie, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata,
. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
. Kserokopie swiadectw pracy,
. Os$wiadczenia, podpisane wlasnorecznie przez kandydata o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci prawnych oraz korzystaniu z petni 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
niezbednych do przetwarzania procedury naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o 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. 2018r. poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).”
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VII. Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie
1. zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
2. referencie,
3. inne dokumenty potwierdzajace przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku.

VIII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko -specjalista” w komorce Kadr Mlodziezowego Osrodka
Wychowawczego dla Dziewczat w Kruszwicy, ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica w terminie
do dnia 09 maja 2019r do godz. 12"

Aplikacje, ktére wplyna do osrodka po okreslonym terminie lub droga elektroniczna nie beda
rozpatrywane.



O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia si¢ indywidualnie droga telefoniczng .

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej _/ www.bip.inowroclaw.powiat.pl/ oraz na tablicy ogloszen osrodka ul. Kujawska 20,
88-153 Kruszwica.

Wz6r oswiadczen oraz kwestionariusz osobowy mozna pobraé:
osobiscie w komorce kadr osrodka ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica
- ze strony internetowej BIP / www.bip.inowroclaw.powiat.pl/

DYREKTOR
Kruszwica, dnia 25 kwietnia 2019r. Miodziezowego Osr OGFDC“‘ wawczego
W G [N

mgr lHona Dybig



Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
Specjalisty do spraw administracyjno-finansowych w Mlodziezowym Osrodku
Wychowawczym dla Dziewczat im. Polskich Olimpijczykow w Kruszwicy
ul. Kujawska 20, 88-153 Kruszwica

W zwiazku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie 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 Mtodziezowym Osrodku
Wychowawczym dla Dziewczat w Kruszwicy jest Dyrektor Mtlodziezowym Osrodku
Wychowawczym 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 uprawnien, mozna si¢ skontaktowaé w sprawach ochrony
swoich  danych  z  Inspektorem  Ochrony  Danych  pod  adresem  e-mail:
mowkruszwica.powiat@wp.pl

3. Celei podstawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

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

4. Kategorie danych osobowych.

Zakres danych osobowych, niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji reguluje art. 22 Kodeksu
pracy i dane te obejmuja:
1) Imie i nazwisko,
2) Imiona rodzicow,
3) data urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
S) wyksztalcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych:
- dane o karalnosci,
- dane dotyczace obywatelstwa,
- dane dotyczace petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni 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 zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w ust. 3, dane
osobowe moga by¢ udostepniane nastepujacym odbiorcom badz kategoriom odbiorcdw: organom
wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub dziatajacym na zlecenie
organdéw wiadzy publicznej w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepiséw prawa np. policja,
sad, prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sagdowy.

Nie przekazujemy Pani/Pana danych poza teren Polski.

Nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej.

6. Okresy przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe osoby wytonione w drodze naboru, z ktéra nawigzano stosunek pracy, beda
przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepiséw prawa. Dane osobowe pozostatych osob,
Tl

- kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe, ujetych w protokole z przeprowadzonego naboru, beda przetwarzane nie dluzej niz
przez okres 3 lat od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru,

- dane osdb niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dluzej niz przez okres jednego
miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

7. Prawa osoby, ktorej dane dotycza.
Przystuguja Pani/Panu nizej wymienione prawa:

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

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

3) prawo do usunigcia 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.

Kruszwica, dnia

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Os$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez administratora danych Mfodziezowego Osrodka Wychowawczego dla
Dziewczat im. Polskich Olimpijczykéw w Kruszwicy ul. Kujawska 20, 88-153
Kruszwica, w celu wziecia udziatu w konkursie na stanowisko specjalisty ds.
administracyjno-finansowych w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym
dla Dziewczat im. Polskich Olimpijczykow w Kruszwicy.

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze s zgodne z prawda.

3. Zapoznatam(em) sie z trescig klauzuli informacyjnej.

(datai czytelny podpis)



