Ogloszenie Nr 1/2021
o naborze na wolne stanowisko pracownika samorzadowego
w Centrum Obslugi Domoéw dla Dzieci w Nowej Wsi Leborskiej

Dyrektor Centrum Obstugi Doméw dla Dzieci w Nowej Wsi Leborskiej —oglasza otwarty
i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko referent —pracownik samorzadowy w komorce
Administracyjno — Finansowej, w pelnym wymiarze czasu pracy — | etat

1. Niezbedne wymagania dla kandydatéw (wymagania konieczne) :

1) art. 6 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(DZ.U.2019.1282t,.)

2) obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) wyksztalcenie wyzsze | lub II stopnia w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce ( DZ.U.2021.478 tj.) z zakresu ekonomii, finansow,
rachunkowosci, prawa lub administracji.

2. Dodatkowe wymagania dla kandydatow (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na ww.
stanowisku):

1) znajomos¢ przepisow prawnych, w zakresie:

a) finansow publicznych
b) rachunkowosci
¢) systemu ubezpieczen spolecznych
d) systemu $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i
macierzynstwa,
e) podatku dochodowym od oséb fizycznych,
f) prawa zamowien publicznych
2) znajomosé¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows oraz pakietow office,
3) znajomos¢ programu PLATNIK,
4) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, systematycznos¢, zdyscyplinowanie,
odpowiedzialnos¢ oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy, odpornos¢ na stres.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,

2) prowadzenie dokumentacji pracy pojazdu, wystawianie i rozliczanie kart drogowych
pojazdu, sporzadzanie miesigcznych zestawien zuzycia paliwa,

3) prowadzenie ogdlnej ksiggi inwentarza, ewidencji przedmiotow nietrwatych i innej

dokumentacji z tym zwigzanej,

4) prowadzenie obstugi finansowej Centrum i Domoéw dla Dzieci,

5) naliczanie i wyplata wynagrodzen pracownikom Centrum i Domoéw dla Dzieci oraz prowadzenie

dokumentacji $§wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

6) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych jednostek,

7) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w Centrum,

8) zaopatrywanie pracownikéw w odziez i obuwie ochronne,

9) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez dyrektora badz glownego

ksiegowego przewidzianych w przepisach prawa,

10) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

11) zglaszanie pracownikow do ZUS, wyrejestrowywanie i zglaszanie zmian.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: budynek Centrum Obstugi Doméw dla Dzieci w Nowej Wsi Leborskiej, przy
ul.Ogrodowej 8D, pokdj na parterze,
2) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
3) praca nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
4) planowany termin zatrudnienia : lipiec 2021r.




5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) zyciorys,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub oéwiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

5) kserokopie dyplomow, zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach oraz innych
dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (obowigzkowo w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenistwa w zatrudnieniu zgodnie
z ustawa o pracownikach samorzadowych),

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przesigpstwo popetnione umyslnie lub przestgpstwo
skarbowe,

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych na potrzeby naboru.

Kserokopie dokumentow tj. kazdg rozpoczelg strong kandydat powinien potwierdzi¢ wlasnorgcznym
podpisem z dopiskiem ,,za zgodnos¢ z oryginalem ",

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (t.j.
DZ.U.2020.poz. 426 ze zm.) w miesigcu maju 2021r. przekroczyt 6%.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy 0 skladanie dokumentéw aplikacyjnych osobiscie lub za
posrednictwem poczty na adres:

a) miejsce: Centrum Obstugi Domow dla Dzieci, ul. Ogrodowa 8D, 84-351 Nowa Wies
Leborska z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - referent w komorce
Administracyjno - Finansowej”

b) w terminie: do dnia 17.06.2021r. do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wplywu do
Centrum), dokumenty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie i godzinie nie beda
rozpatrywane.

8. Wymogi i informacje dodatkowe:

a) Zlozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosei i spelnienia przez kandydatow
wymagan formalnych.

b) Wszystkie zataczone dokumenty winny by¢ podpisane i opatrzone data.

¢) Oferty nie podlegajg uzupetnieniu.

d) Termin rozmowy kwalifikacyjnej: dla osob, ktére spetnity wymagania formalne, podany
zostanie do wiadomosci telefonicznie lub mailowo, po ocenie formalnej ofert. Osoby, ktore nie
speiniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

e) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Leborku(https:/powiatleborski.bip.gov.pl/), Biuletynie Informacji
Publicznej Centrum Obstugi Doméw dla Dzieci (bip.codd.lebork.pl) oraz na tablicy ogloszen
Centrum Obstugi Doméw dla Dzieci.

9. Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) informujg, ze:




e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Obstugi Domow dla Dzieci w Nowej Wsi
Leborskiej, z siedziba: ul. Ogrodowa 8D, 84-351 Nowa Wies Lgborska;

e W Centrum Obstugi Domow dla Dzieci w Nowej Wsi Leborskiej wyznaczono Inspektora Ochrony Danych
— jest nim Pan Piotr Przyborowski, z ktorym mozna sig kontaktowa¢ pod adresem e-mail:

gryfinspektor@gmail.com);

e Pana/Pani dane osobowe zawarte w CV i/lub liscie motywacyjnym beda przetwarzane przez
Administratora w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu.
Podstawa prawna przetwarzania Pana/Pani osobowych jest:

e wypekienie obowiazkow prawnych ciazacych na Administratorze, zgodnie z art. 22" § 1 Kodeksu pracy
(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);

e w celu podjecia dziatan na Pana/Pani zadanie przez zawarciem umowy 0 prace, (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

e Pani/ Pana dane osobowe inne niz wymienione powyzej moga byé przetwarzane na podstawie udzielonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), wylacznie w celu przeprowadzenia rekrutacji na dane stanowisko. Wyrazenie
zgody na przetwarzanie danych osobowych w powyzszym zakresie jest dobrowolne i nie moze by¢ podstawa
niekorzystnego traktowania Pana/Pani, a brak wyrazenia zgody nie moze powodowa¢ wobec Pana/Pani
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace] odmowe
zatrudnienia, wypowiedzenia stosunku pracy lub jego rozwiazania bez wypowiedzenia przez Administratora.

e ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczen pomiedzy Panem/Pania a Administratorem (art. 6 ust. 1 lit. f
RODO).

e Podane przez Pania/Pana dane osobowe moga otrzymywacé w ramach prowadzenia postegpowan organy
publiczne — w oparciu o konkretne przepisy prawa, a takze inne podmioty — zgodnie z podpisanymi umowami
powierzenia im przetwarzania danych osobowych w imieniu Centrum Obstugi Domow dla Dzieci w Nowej
Wsi Leborskiej;

e Podane przez Pania/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego;

e Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane wylacznie na czas trwania procesu rekrutacji, a po jego
zamknieciu przez okres niezbedny dla realizacji ewentualnych roszczen. Po tym okresie beda
usuniete/zniszczone;

e Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo whiesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem;

e Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.;

e Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu
rekrutacji;

e Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie profilowania.
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