OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Osrodka Pomocy Dziecku ,,Zielone Izdebno”1 oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze —
Inspektor ds. kadrowych, kancelaryjnych i obslugi kasowej

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Dziecku ,,Zielone Izdebno” 1, Izdebno Kolonia 45, 08-
450 ELaskarzew

Okreslenie stanowiska: Inspektor ds. kadrowych, kancelaryjnych i obslugi kasowej — 1 etat

Wymagania niezbedne (formalne)

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Kandydaci nie moga by¢ skazani prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztatcenie minimum $rednie.

6. Co najmniej 2 letni staz pracy

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny)

1. Preferowany staz pracy w jednostkach organizacyjnych np. pieczy zastepczej.

2. Znajomos¢ przepisow regulujacych funkcjonowanie Placowek Opiekuniczo - Wychowawczych

3. Znajomos¢ przepisow regulujacych zadania z zakresu: ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy, rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych, ustawy o
zakladowym funduszu swiadczen socjalnych, ustawy o zamoéwieniach publicznych, ochrony danych
osobowych, ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

4. Umiejetno$c¢ obstugi komputera i dobra znajomos$¢ programu Word i Excel.

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosc¢ na stres, obowigzkowos¢, solidnos¢ wykonywania
obowiazkow, zyczliwosc i cierpliwos¢ w kontaktach z pracownikami i mieszkancami,
komunikatywnos¢, opanowanie.

6. Umiejetnosci analityczne, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ i rzetelnosc.

7. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku lub znajomos¢ specyfiki pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Osrodka Pomocy Dziecku ,,Zielone Izdebno” 1,
Osrodka Pomocy Dziecku ,,Zielone Izdebno” 2, Osrodka Pomocy Dziecku ,,Zielone Izdebno” 3 .

2. Prowadzenie akt osobowych.

3. Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i czasu pracy.

4. Nadzor nad terminowo$cig wymaganych badan z zakresu medycyny pracy i szkolenn BHP.

5. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjq stazy.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowq pracownikow.

7. Przygotowywanie i realizacja procesow naboru na wolne stanowiska pracy.



8. Przygotowywanie wnioskéw oraz kompletowanie wszelkiej dokumentacji dla pracownikow
przechodzacych na emeryture badz rente z tytulu niezdolnosci do pracy.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga pocztowa, telefoniczna i inng zapewniajaca prawidtowe
funkcjonowanie sekretariatu Placowki.

10. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym przyjmowanie i obieg dokumentow
przychodzacych i wychodzacych.

11. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do GUS itp.

12. Podejmowanie wszelkich spraw zwigzanych z dziatalnoScig archiwum zaktadowego.

13. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych pracownikow.

14. Wspolpraca z instytucjami nadzoru opracowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym
zakresie.

15. Prowadzenie kasy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

3. Zyciorys (CV).

4. Kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie .

5. Kopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy.

6. Inne dokumenty dodatkowe o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach.

7. Oswiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peni praw publicznych,
c) zaswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

VII. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

- Administrator danych i kontakt do niego: Osrodek Pomocy Dziecku ,,Zielone Izdebno”1, Izdebno
Kolonia 45, 08-450 Faskarzew, REGON 387964548, NIP 8262210760, tel (25) 682 94 08.

- Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: l.bogucka@garwolin-starostwo.pl, tel. (25) 6842521 lub
osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Garwolinie w pokoju N2 218

- cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy.

- informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa, dane nie

beda udostepniane podmiotom trzecim.

- okres przechowywania danych: okres wynikajacy z ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt organow
powiatu i starostw powiatowych”. ?

- uprawnienia:

 prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac na adres kontaktowy administratora



danych, podany powyze;j.

* prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

- podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22(1 ) Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a i c RODO.

- inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty dotyczace naboru nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy
Dziecku ,,Zielone Izdebno” 1 w sekretariacie lub pocztg na adres:Osrodek Pomocy Dziecku ,,Zielone
Izdebno” 1, Izdebno Kolonia 45, 08-450 Laskarzew z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze Specjalista” w terminie do dnia 24.08.2022 (liczy sie data stempla pocztowego).
Aplikacje, ktore wplyna do placéwki po okreslonym wyzej terminie nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Garwolinie (www.bip.), na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy
Dziecku ,,Zielone Izdebno” 1

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

Izdebno , dn. 28-07-2022 r.
Andrzej Budrecki

Dyrektor Osrodka Pomocy Dziecku ,,Zielone Izdebno” 1



