CENTRUM ADMINISTRAC YJINE OBSLUGH
PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH
im. Janusza Korczaka w Krasnem
16-060 Zabtudow, tel. 85 7177 135/134

NIP 966-130-26-42. REGON (EPAYSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

Dyrektor Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych

im. Janusza Korczaka w Krasnem

oglasza nabor na stanowisko pracy kierownika dzialu administracyjno-kadrowego i obstugi

(3/4 etatu)

I Nazwa jednostki:

Centrum Administracyjne Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych im. Janusza Korczaka
w Krasnem

Krasne 3

16-060 Zabtudow

II Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie wyzsze,
2. staz pracy minimum 4-lata,
3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4. kandydaci nie moga by¢ skazani prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

5.

‘Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia

IIT Wymagania dodatkowe:

I
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znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, prawa samorzgdowego, KPA, przepiséw z
zakresu ubezpieczen spotecznych,

mile widziane wyksztatcenie na kierunku administracja, prawo oraz do$wiadczenie na
stanowisku administracyjno-kadrowym,

umiejetno$¢ organizacji pracy i zarzgdzania pracownikami,

praktyczna umiejetno$é obstugi programéw komputerowych z zakresu obstugi baz danych,
prawniczych (Lex) oraz pakietu biurowego MS OFFICE,

odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadat.

IV Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow.

Sporzadzanie harmonogramow pracy.

Prowadzenie dokumentacji z zakresu praktyk studenckich, zawodowych.

Prowadzenie dokumentacji i spraw pracowniczych wynikajgcych z nawigzania, trwania
i ustania stosunku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, rozliczenie czasu pracy.
Tworzenie wewngtrznych procedur, regulaminéw, zarzadzen.

Wspodtpraca z instytucjami zewnetrznymi, sporzadzanie deklaracji do GUS, PFRON.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kancelarii.

V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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Praca w wymiarze 3/4 etatu w Centrum Administracyjnym Obstugi Placéwek Opiekuficzo-
Wychowawczych im. Janusza Korczaka w Krasnem, Krasne 3, 16-060 Zabtudéw,

Praca wymagajaca odpornosci na stres, podejmowania decyzji, kontaktéw z instytucjami
publicznymi.



3.

Praca w budynku nie przystosowanych ruchowo, w budynku znajdujg sie bariery
architektoniczne.

VI Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:
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zyciorys (Curriculum Vitae) — wlasnorgcznie podpisany przez kandydata,

list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany przez kandydata,

kopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztalcenie - potwierdzonych klauzulg ,,za
zgodnos¢ z oryginatem” przez kandydata (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (poswiadczonych klauzulg ,.za zgodno$¢ z
oryginatem” przez kandydata),

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe i
korzysta z petni praw publicznych,

ewentualne referencje i opinie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i
uprawnieniach (potwierdzone klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem” przez kandydata).

VII Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

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

Administrator danych i kontakt do niego: Centrum Administracyjne Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawezych im. Janusza Korczaka w Krasnem reprezentowane przez
Panig Grazyne Zimnoch, Krasne 3, 16-060 Zabtuddw, tel. 85 7177135.

Kontakt do inspektora Ochrony Danych Osobowych

adres poczty elektronicznej: m.falkowski@st.bialystok.wrotapodlasia.pl

nr telefonu 85 740-39-97 lub 798 420 223.

pisemnie na adres siedziby Administratora.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy.

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa,
dane nie beda udostepniane podmiotom trzecim,

Okres przechowywania danych; okres wynikajacy z ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt”
Uprawnienia:

Prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a
takze prawo do przeniesienia danych, zgdanie w tej sprawie mozna przestaé na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyze;j.

Prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. Ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a i c
RODO

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, nie beda tez profilowane.




Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem
zwrotnym osobiscie w siedzibie Centrum Administracyjnym Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych im. Janusza Korczaka w Krasnem, sekretariat lub poczta na adres - Centrum
Administracyjne Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych im. Janusza Korczaka w
Krasnem, Krasne 3, 16-060 Zabludéw z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko pracy
kierownika dzialu administracyjno-kadrowego i obslugi Centrum Administracyjnego
Obslugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych im. Janusza Korczaka w Krasnem w
terminie do dnia 23.03.2021r. (liczy si¢ data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Biatymstoku (www.bip.bialystok.wrotapodlasia.pl), na
tablicy ogtoszen Centrum Administracyjnego Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych im.
Janusza Korczaka w Krasnem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2019r., poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282).

Grazyna Zimnoch

10.03.2021r. Dyrektor Centrum Administracyjnego Obstugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
im. Janusza Korczaka w Krasnem



