Dyrektor
Kobierzyckiego Zespotu Ztobkéw
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
referent ds. administracyjno- biurowych

Nazwa jednostki: Kobierzycki Zesp6t Ztobkéw

Nazwa stanowiska: referent ds. administracyjno- biurowych

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy: Zlobek Gminny w Wysokiej, ul. Chabrowa 99, 52-200 Wysoka
Rodzaj umowy: umowa o prace

Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem referenta ds. administracyjno-
biurowych:
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Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, kierunek ekonomiczny lub administracyjny

W przypadku posiadania wylacznie wyksztalcenia $redniego, minimum 3-letni staz pracy
Praktyczna wiedza z zakresu administracji samorzadowej i prawa zamoéwien publicznych.
Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku.

Biegla znajomos$¢ obslugi komputera, w tym m. in. programéw komputerowych: Word,
Excel.

Wymagania dodatkowe:

sl

Umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw i interpretacji przepisow prawnych,
Umiejetnosé analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzgdowych

Umiejetnos$¢ organizacii pracy i pracy w zespole

Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$é, terminowos¢, sumiennosc,
bezstronnos$¢, latwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista,
odpornosé na stres, umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej

Znajomos¢ przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracach biurowych, badZz prowadzeniu
sekretariatu — preferowany co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku pracownika
biurowego/obstugi sekretariatu (ztobek lub placowka o§wiatowa).

Znajomos¢ obslugi programu e-przedszkole



Zakres zadan i obowigzkow:
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Prowadzenie sekretariatu ztobka.

Czuwanie nad wlasciwym wykorzystywaniem pomieszczen ztobka i terenu wokét budynku
ztobka.

Prowadzenie gospodarki sprzetem bedacym wyposazeniem zlobka, pomocami
dydaktycznymi, materiatami i przedmiotami nietrwalymi.

Dbato$¢ o utrzymanie wlasciwego stanu higieniczno — sanitarnego pomieszczen ztobka.
Prowadzenie rejestru badan okresowych pracownikéw zlobka i wydawanie skierowan na
badania.

Obsluga PFRON.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow ztobka.

Wspolpraca z Referatem Wspolnej Obslugi Jednostek (ksiegowosc¢)

Dokonywanie rozliczen za uczg¢szczanie do zlobka, obsluga programu e-przedszkole
Przygotowywanie 1 realizacja procedur wymaganych Ustawa o zamdwieniach publicznych
w zakresie remontéw, zakupdw wyposazenia, usltug.

Wykonywanie obowiazkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Prowadzenie zasobow kancelaryjnych zgodnie z instrukeja.

Zalatwianie innych prac zleconych przez Dyrektora zespolu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
(praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

2. Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy od poniedzialek do piatku.

3. Miejsce wykonywania pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na parterze

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy

Wymagane dokumenty:
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wiasnorecznym podpisem.
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych - opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktérych podanie byto dobrowolne.
Kopia dokumentu potwierdzajaca znajomosc jezyka polskiego (dot. oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego).

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



Oswiadczenia, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ podpisane
wlasnorecznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem.

Miejsce i termin sktadania ofert: Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Zlobka
Gminnego w Kobierzycach, ul. Robotnicza 19A, 55-040 Kobierzyce, w terminie 12.10.2021-
25.10.2021 ., lub przesta¢ poczta do dnia 25.10.2021 r. na adres Kobierzycki Zesp6! Ztobkéw, ul.
Robotnicza 19A, 55-040 Kobierzyce. Dokumenty powinny znajdowac¢ si¢ w zamknigtej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referent ds. administracyjno- biurowych.”

Dokumenty, ktére wplyna do sekretariatu Zlobka Gminnego w Kobierzycach po terminie, tj. po
dniu 25 pazdziernika 2021 r. nie beda rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub droga elektroniczna kandydaci, ktorzy
spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze .

Oferty kandydatow niespelniajacych wymogéw formalnych zostang zwrécone na podany adres.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 1, poz.1282)

— w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Kobierzyckim Zespole Zlobkéw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %o.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zlobka Gminnego w Wysokiej oraz Zlobka Gminnego
w Kobierzycach.



Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a) RODO wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Kobierzycki Zespél Zlobkéw, w celu wykorzystania przeslanej kandydatury na potrzeby przysztych
rekrutacji.

I:I TAK I:l NIE

KLAUZULA INFORMACY]JNA - REKRUTACJA PRACOWNIKOW

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Kobierzycki Zespot Zlobkéw z  siedziba
w Kobierzycach, ul. Robotnicza 19a.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest poprzez adres email: iodo@kobierzyckizz.pl

3. Twoje dane osobowe przetwarzane beda celu przeprowadzenia procesu rekrutacii:

e na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z art. 22 ! ustawy Kodeks Pracy natomiast inne
dobrowolnie podane dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. 2) RODO tj. zgoda na przetwarzanie danych

e bedziemy przetwarza¢ Twoje dane, takze w kolejnych procesach rekrutacii, jezeli wyrazisz na to
zgode (art. 6 ust. 1 lit. 2) RODO, ktéra moze zosta¢ w dowolnym momencie odwolana.

e dane przetwarzane beda takze w celu dochodzenia roszczent i obrony przed roszczeniami na
podstawie art. 6, ust. 1 lit. ¢) RODO — interes publiczny

4. Odbiotrcami Twoich danych beda podmioty z ktérymi administrator zawarl umowy powierzenia oraz
Organ prowadzacy tj. Urzad Gminy w Kobierzycach.

5. Twoje dane osobowe bedg przechowywane/przetwarzane w zwiazku z rekrutacja do czasu zakoriczenia
procesu rekrutacji i wylonienia kandydata plus okres mozliwych roszczen (do 6 miesi¢cy). Do 12 miesiecy
lub do czasu wycofania zgody w przypadku, gdy wyrazisz zgode na wykorzystywanie danych do
przyszlych proceséw rekrutacji.

6. Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, ™ prawo wniesienia sprzeciwu.

7. W przypadkach, w ktérych przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. 2) RODO, 4.
Twoja zgoda na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Ci  prawo do cofnigcia tej zgody
w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem

8. Masz prawo whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

9. Podanie przez Ciebie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 KP jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie rekrutacji. Podanie innych danych jest dobrowolne

Kobierzyce dnia ......ccveeveereeeeiveereeennn. © e e

Tz i nazwisko podpis



