L.dz. CM.071.235.2023 Chorzenice, dn. 02.10.2023

DYREKTOR
Centrum Administracyjnej Obstugi Placowek

Opiekunczo-Wychowawczych w Chorzenicach

Ogtasza nabor na stanowisko urzednicze Starszy ksiegowy w CAOPO-W
w Chorzenicach
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1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu
na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;,
znajomo$¢ jezyka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej
nieposiadajacych  obywatelstwa polskiego lub obywateli innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych,
wyksztalcenie minimum $rednie,

staz pracy:

* minimum 5 lat z wyksztatceniem $rednim,

* minimum 3 lata z wyksztalceniem wyzszym,

nickaralnos¢ sagdowa (kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe),

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne,
minimum dwuletni staz pracy w administracji samorzadowej lub panstwowej
potwierdzony dokumentami — praca w wydziale ksiegowosci lub finansow,
znajomos¢é obstugi programu VULCAN, OPTIMUM,
znajomos¢ przepisow ustaw i rozporzadzen:
* 0 samorzadzie powiatowym,
* o pracownikach samorzadowych,
= o finansach publicznych,



* Kodeksu postepowania administracyjnego
«  Kodeks pracy
* przepisy dotyczace ochrony danych osobowych
5) komunikatywnos¢ i obowigzkowosé,
6) odpornos¢ na stres,
7) umiejetnos¢ pracy w zespole,
8) dokladnos¢, systematycznos¢ i terminowosé,
9) dobra organizacja czasu pracy.
10) prawo jazdy kat. B

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu obstugi sekretariatu

2) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikow,

3) prowadzenie rocznej ewidencji obecnosci w pracy i rozliczenie urlopow
wypoczynkowych

4) dokonywanie zgtoszen udziatu pracownikow w szkoleniach, naradach, konferencjach,

5) sporzadzanie list ptac

6) prowadzenie rejestru umow zlecen i o dzielo, sporzadzanie list ptac w tym zakresie,

7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych, szkolen, czasu pracy
i ZFSS

8) wydawanie skierowan na badania - w zakresie badan lekarskich, badan okresowych

9) zamawianie pieczeci i stempli,

10) prowadzenie petnej dokumentacji posiadanych srodkéw trwatych oraz wyposazenia,
bedacych na stanie placowek

11) gospodarowanie materiatami biurowymi,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z instrukcja kancelaryjng i jednolitym wykazem akt

13) koordynowanie spraw zwigzanych z przekazywanie akt do archiwum,

14) Obstuga korespondencji wptywajacej i wypltywajacej do placowki

15) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, polrocznych i rocznych,
w zakresie realizacji sprawozdan GUS

16) Prowadzenie rozliczen PEFRON placowki

17) opracowywanie zapytan ofertowych

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien dyrektora i gldownego ksiegowego.

. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — jeden etat,

2) praca na stanowisku administracyjno — biurowym,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw



o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wynosi/ aie-wynesi* 6 %

5. Wymagane dokumenty:

1)

3)
4)

6)

7)

8)

9)

kwestionariusz osobowy z opisem przebiegu pracy zawodowej — wg zatgczonego wzoru,
curriculum vitae,

list motywacyjny,

kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie / $wiadectwo, dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw/,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /referencje,
certyfikaty, zaswiadczenia itp./.

kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe kandydata,

oswiadczenia kandydata ubiegajgcego sie na wolne stanowisko urzednicze - wg. zataczonego
wzoru,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata w procesie naboru - wg. zataczonego
wzoru.

Dokumenty i oSwiadczenia wymienione w pkt. 5 musza by¢ opatrzone data zawierajaca

si¢ w przedziale czasowym odnoszacym sie do tej procedury konkursowej, tj.: od dnia

ogtoszenia konkursu do ostatniego dnia sktadania ofert w tej procedurze konkursowej.

6. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

)
2)

3)

termin: 16.10.2023 r do godz.10:00

sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie
lub listem poleconym z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze Starszy
ksiegowy w_Centrum Administracyjnym Obslugi Placéwek Opiekunczo-

Wychowawezych w Chorzenicach
miejsce: CAOPO-W w Chorzenicach, ul. Parkowa 1, 42-270 Klomnice

7. Informacje dodatkowe:

D
2)

3)

kontakt : telefon /34/ 328-92-28

aplikacje, ktére wptyng do CAOPO-W w Chorzenicach po wskazanym terminie nie
bedq rozpatrywane,

kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego,



4) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.caopow.chorzenice.4bip.pl)

5) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajacego bgda odbierane osobiscie przez kandydatéw lub odestane poczta.

8. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

na wolne stanowisko urzednicze w CAOPOW w Chorzenicach

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 os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej, L 119, 4 maja 2016) (Dz.U. UE.L.2016.119.1) zwanego dalej ,RODO”,
informujemy o zasadach przetwarzania danych osobowych kandydata oraz
0 przystugujgcych kandydatowi prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem danych osobowych kandydata jest CAOPO-W w Chorzenicach 2 siedzibg
w Chorzenice, ul. Parkowa 1, 42-270 Ktomnice

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych kandydata oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych kandydatowi na mocy RODO mozna kontaktowaé sie z Inspektorem
ochrony danych na adres: CAOPO-W w Chorzenicach

3. Przetwarzanie danych osobowych kandydata odbywa sie na podstawie przepisow kodeksu pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych. Przetwarzanie przekazanych przez kandydata
innych danych osobowych nie wymaganych ww. przepisami w procesie naboru, bedzie
przetwarzane na podstawie wyrazonej przez kandydata zgody.

4. Powierzone dane osobowe przetwarzane s w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko.

5. Dane osobowe kandydata moga by¢ przekazywane innym podmiotom wytgcznie na podstawie
przepiséw obowigzujacego prawa.
Po zakoriczeniu naboru na tablicy informacyjnej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
zostanie zamieszczona informacja o wyniku naboru z podaniem imienia i nazwiska wybranego
kandydata oraz jego miejsca zamieszkania.

6. Dane osobowe kandydata przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji celu dla
jakiego zostaty zebrane.
Dokumenty aplikacyjne wybranego w naborze kandydata (zostang dotgczone do jego akt
osobowych) oraz dokumenty aplikacyjne osoby zakwalifikowanej do kolejnego etapu naboru beda
przechowywane z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w obowigzujgcych
przepisach prawa.
Dokumenty wybranego w naborze kandydata przekazane pracodawcy z inicjatywy osoby
ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie zawierajgce inne dane osobowe niewymagane w procesie naboru
beda zwracane.
Dokumenty aplikacyjne osoby niespetniajacej wymagan formalnych w naborze beda zwracane jej
osobiscie lub przestane poczta.

7. Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez
Administratora danych, w tym profilowaniu.

8. Kandydat ma prawo dostepu do treéci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia



10.

lub ograniczenia przetwarzania.

Kandydat ma prawo do wycofania zgody na przetwarzanie podanych innych danych osobowych
w dowolnym czasie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Jezeli kandydat uzna, ze podczas przetwarzania danych osobowych naruszono przepisy RODO,
ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w sprawach ochrony danych
osobowych - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.



Oswiadczenia kandydata
ubiegajgcego sig¢ o wolne stanowisko urzednicze

(imie i nazwisko) (miejscowosé, data)
CEWiat EZaMN, ZE*F st smnsnenmenn obywatelstwo polskie.
(podpis)
Oswiadczam, ze *.....c.cocvveeeeiiiceceeeee skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu

za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

(podpis)
Oswiadczam, ze **..........cccooviiiiciceeeeee petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

(podpis)
Oswiadczam, ze *** . ... z petni praw publicznych.

(podpis)

Niniejszym oswiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy

NA STANOWISKU: oo

(podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE)
SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imMioN@) i NAZWISKO t..ouviuieiiiiicei e e e,
RN - T ol ) | A R S S
Sx | DENG KOTNERKEOWIE s mainisivoniusinssionss s s sexuisiss s e i s s amen s s e et ot

B NMYKEEEAACBIRG .co:coimorsvmmsansswessessssumyiinins i s umin s s AR A st e bt s e et
............................................. (nazwaSZko{ylrOkJeJUkonczema)
(zawodspeqalnoscstop|ennaukowytytu’{ .............................................

zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifikacj® ZAWOUOWE .....c..ooviiiiiiiiiieiece e

..............................................................................................................................................

6. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia ......cc.cveuveeeeeeeeeeeeeeeee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty:

* bytam / bytem / nie bytam / nie bytem
** posiadam / nie posiadam

***korzystam / nie korzystam

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
kandydata ubiegajacego sie¢ o wolne stanowisko urzednicze

w CAOPO-W w Chorzenicach

Na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE, L 119 z 4 maja 2016, s.1) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przekazanych wraz z kwestionariuszem osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w celu wykorzystania ich w toku naboru na wolne stanowisko

urzednicze prowadzonego przez Starostwo Powiatowe w Czestochowie.

(podpis)



