OGLOSZENIE

Dyrektora Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej, o naborze na
wolne stanowisko urze¢dnicze.

I. Nazwa i adres jednostki:

Miodziezowy Osrodek Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej, ul. Parkowa 1, Biata
64-980 Trzcianka.

I1. Stanowisko urzednicze: samodzielny referent ds. kadr i plac

ITI.Niezb¢dne wymagania dla kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za

przestepstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kandydat spetnia jeden z warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke na podobnym stanowisku,

b) ukonczyt srednig policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co

najmniej 4 letnig praktyke w jednostce budzetowe;,

6) znajomo$¢ przepisoOw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi

do tej ustawy,

7) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, ustawy Prawo Oswiatowe, Karty
Nauczyciela, znajomos$¢ przepisow prawa samorzadowego, przepisoOw o ubezpieczeniach
spotecznych, oraz przepisow o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

8) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan i analiz,

9) umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko
Windows, Excel, Platnik, programy finansowo-ksiegowe, programy kadrowo-ptacowe).

IV. Wymagania dodatkowe:

e komunikatywnos¢,

e odpowiedzialno$¢ i rzetelnos¢,

e Sumiennos¢,

e umiegj¢tnosci planowania,

e umiej¢tnosé pracy w zespole,

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

e znajomos¢ programow linii vulcan (kadry ,ptace, zlecone, ptatnik)

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku samodzielny referent ds. kadr i plac:

o prowadzenie szczegdlowe] dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen i zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy),

e sporzadzanie umow o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie Swiadectw
pracy,

e sporzadzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow,

e sporzadzanie list ptac,



¢ rozliczanie umow o dzieto 1 umow zlecenie,

e sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych,

o ewidencja zwolnien lekarskich,

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

e udzielanie pracownikom informacji z zakresu Prawa Pracy,

e wspodlpraca z innymi dzialami w zakresie rekrutacji pracownikdw na wakujace
stanowiska, wspotuczestnictwo w procesie rekrutacji,

e terminowe sporzadzanie sprawozdan, zestawien i raportow do ZUS, GUS, US,
PEFRON,

e naliczanie i wystawianie faktur oraz prowadzenie rejestrow,

Praca wykonywana w biurze w wymiarze pelnego etatu, w godzinach 7:15-15:15, od
poniedziatku do piatku.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu, z opisem dotychczasowego przebiegu,
pracy zawodowej oraz do§wiadczen zawodowych,

3) kserokopie $§wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kursow, szkolen,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ lub oswiadczenie o
nieposiadaniu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni,
praw publicznych, oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

9) o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

Kserokopie dokumentow winny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez
kandydata.

Prosimy o zamieszczenie jednego z oSwiadczen:

Oswiadczenie do rekrutacji biezace;j:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Bialej, Biata
ul. Parkowa 1, 64-980 Trzcianka, w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego.

Podpis kandydata do pracy

Oswiadczenie do rekrutacji biezacej 1 przysztej (wyrazenie zgody jest dobrowolne)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Bialej, Biala
ul. Parkowa 1, 64-980 Trzcianka, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach kandydatow na pracownikow/nauczycieli
[Osrodka/Szkoty]

Podpis kandydata do pracy



a takze nastepujacego oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:
Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych
Oswiadczam, iz zostalem poinformowany o tym ze:

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej, Biata ul. Parkowa 1, 64-
980 Trzcianka, jako pracodawca, za ktorego czynno$ci z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor Szkoty,

kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:
Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej, Biata ul. Parkowa 1, 64-
980 Trzcianka e-mail: mosbiala@gmail.com

dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody,
takze w kolejnych naborach pracownikow do szkoty na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO),

osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem,

odbiorca danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
swiadczacy ushugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.;

dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dtuzszy
niz do 31.12.2019r

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub wusunigcia. Wniesienie zadania usuni¢cia danych jest
roéwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Przedszkole.
Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO.

osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytacznie
zgodno$ci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$§ przebiegu procesu
rekrutacji;

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Przedszkolu /
Szkole

Podpis kandydata do pracy

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,,Konkurs na stanowisko samodzielny referent
ds.kadr i plac”

w Mtlodziezowym Osrodku Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej”, nalezy sktadac
osobiscie w sekretariacie szkoty lub przesta¢ droga pocztowa na adres: Mlodziezowy

Osrodek Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej, ul. Parkowa 1 Biata, 64-980

Trzcianka w terminie do dnia 11 pazdziernika 2019 roku (decyduje data wptywu).
Dokumenty, ktore ztozone zostang po wyzej okre§lonym terminie, niekompletne lub nie
oznaczone do jakiego naboru zostaly ztozone, nie beda rozpatrywane.

Postepowanie kwalifikacyjne obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmow¢ z kandydatami.



Nadestanych dokumentow nie zwracamy. Aplikacje, ktore wplyna do sekretariatu po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Biale;.

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentacji sktadanej dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawa o pracownikach samorzadowych.”



