I.

Belchatow, dnia 08.03.2021r.

DYREKTOR CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO DO OBSLUGI PLACOWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH W BELCHATOWIE Z SIEDZIBA
PRZY UL. CZAPLINIECKIEJ 66
zgodnie z Zarzadzeniem nr 10/2021 z dnia 08.03.2021r.
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — REFERENT

W WYMIARZE PELNEGO ETATU

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

II.

Do konkursu moze przystapié osoba, ktora posiada :

[a—

. Wyksztalcenie srednie kierunek administracyjny, ukonczone szkolenie HACCP .
2. Pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych.
. Nie byla karana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
4. Spetnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z p6zn. zm.) okreslone dla
stanowisk urzgdniczych.
5. Wiedze w zakresie prawa pracy, kadr i ubezpieczen spotecznych.
6. Znajomos¢ ustaw: Kodeks pracy, o finansach publicznych, o rachunkowosci, ustawa
o pracownikach samorzadowych, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
7.Znajomos¢ systemu operacyjnego Windows i1 programéw komputerowych: Microsoft
Office, Excel, obstuga bankowos$ci elektronicznej, umiejetnosci obstugi urzadzen
biurowych.
8. Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa.
9. Rzetelnos¢, terminowos$é, odpowiedzialnosc.
10. Obywatelstwo polskie.
11. Nieposzlakowang opinie.

(¥'5)

WYMAGANIA DODATKOWE:

Umiejetnosé pracy w zespole.
Umiejetnosci analityczne.
Komunikatywnos¢, sumiennosc.
Nienaganna postawa etyczna.
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III . ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

IV.

1. Dokonywanie zakupoéw zywnosciowych i przemystowych — zgodnie
z zapotrzebowaniami i ustawg — Prawo zamowien publicznych.

2. Biezace rozpoznawanie rynku oraz wybor dostawcow oferujacych towar dobrej jakosci
w niskich cenach.

3. Sporzadzanie jadtospiséw ,zgodnie z zasadami prawidlowego zywienia dzieci.

4.Prowadzenie dokumentacji magazynowej, prawidlowe przechowywanie i gospodarowanie

artykuléw zywnosciowych.

5. Nadzor nad prawidlowg gospodarkg sprzetu i wyposazenia.

6. Biezace rozliczanie rachunkéw , faktur ,prowadzenie rejestru biezacych zakupdow,

napraw ,konserwacji itp.

7. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

8. Prowadzenie ksiag inwentarzowych dla srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
i srodkow trwalych.

9.Dbatos¢ o prawidtowa gospodarke artykutami chemicznymi ,papierniczym,

przemystowymi.

10.Prowadzenie ksiag obiektu , zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11. Nadzor nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem przegladéw niezbednych do
prawidtowego utrzymania obiektu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami : p. poz,
zerowaniem, wentylacji kominowych .

12. Prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania sktadnicy akt .

13. Wspolpraca ze Stowarzyszeniem Pomocy Osobom Niepelnosprawnym “Kuznica
Zyczliwosei” i nadzoér nad prawidtowym uzytkowaniem uzyczonych pomieszczen.

14. Czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem wszystkich pomieszczen przed kradzieza,
pozarem, wlamaniem.

15. Przyjmowanie korespondencji rejestrowanie i przekazywanie do CA .

16. Czuwanie nad wlasciwym zabezpieczeniem bezpieczenstwa przetwarzanych danych
osobowych, zgodnie z ustawa RODO.

17. Wykonywanie innych polecen Dyrektora celem kompletnosci realizacji zadan .

WARUNKI PRACY:

1. Miegjsce pracy: Dom Dziecka w Dabrowie Rusieckiej
97-438 Rusiec Dabrowa Rusiecka 51

2. Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.

3. Stanowisko: samodzielne.

4. Stanowisko wyposazone w monitor.

5. Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym
1 naturalnym w pozycji siedzace;j.



V. INFORMACJA: dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce
z miesigca poprzedzajacego date upublicznienia ogloszenia:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji 0séb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy (CV).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie uwierzytelnione.
4. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

5. Kserokopie §wiadectw pracy.

6. Oryginaly ewentualnych referencji.

7. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu
w pelni z praw publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

9. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru.

10. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

11. Oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ na adres: Centrum
Administracyjne do Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w  Belchatowie, ul. Czapliniecka 66, 97-400 Belchatow w  terminie
do 20 marca 2021r. do godziny15,00 w sekretariacie Centrum Administracyjnego do Obstugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Belchatowie w zaklejonych kopertach z
dopiskiem:

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

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane(decyduje data
wpltywu do Centrum).



VII. DODATKOWE INFORMACJE:

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

2.Konkurs odbedzie si¢ w Centrum  Administracyjnym do Obstugi Placowek Opiekuriczo —
Wychowawczych w Belchatowie ul. Czapliniecka 66 pokéj nr 303 w dniu:
22 marca 2021r. o godz. 10,00.

3.0soby , ktorych oferty zostana odrzucone, nie bgdg powiadamiane.

4.Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostal wyloniony w wyniku przeprowadzonej
procedury naboru beda dotaczone do akt osobowych.

5.Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatdéw mozna bedzie odebraé osobiscie za
potwierdzeniem odbioru w sekretariacie Centrum  Administracyjnym do Obstugi Placowek
Opiekunczo - Wychowawczych w Belchatowie w ciagu 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
kandydata wylonionego w wyniku przeprowadzonej procedury , natomiast w przypadku nie
wylonienia kandydata przez okres 3 miesigcy 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 Obslugi Placowek Opiekunczo — Wychowawezych w Belchatowie

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 osob fizycznych w zwiazku
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.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych : iod oisca@wnp.pl.

2.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu przeprowadzenia procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie art.6 ust.1lit.c RODO, zgodnie z
wymogami przepisow ustawy 26 czerwca 1974 roku- Kodeks pracy (tj.Dz.U.z 2018r.poz.
917ze zm.),ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U.z
2019r.poz.1282).W pozostalym zakresie na podstawie art. 6 ustllit.a oraz art.9 ust2. lita
RODO ,to jest zgody osoby ,ktorej dane dotycza.

4.Ma Pani /Pan prawo dostgpu do tresci danych osobowych(art.15 RODO),ich sprostowania
(art.16 RODO)oraz do ograniczenia przetwarzania na warunkach okreslonych w
art.18ust.1 RODO.

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

6.Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata




wylonionego w procedurze naboru, a w przypadku nie wylonienia kandydata beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru w zwiazku z art.15 ust.3 ustawy z dnia 21 listopad 2008r.0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019r.poz.1282).

7.Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb 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).

Dyrektor




