Dyrektor Centrum Administracyjno-Finansowego w Lobzenicy
ul. Sikorskiego 7
89 -310 Lobzenica

ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze:

d/s administracvino-kadrowych

I Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie Srednie

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

. Nieposzlakowana opinia;

Korzystanie z peini praw publicznych.

Nk wibe=

II Wymagania dodatkowe:

—

. Wyksztalcenie wyzsze — preferowane: administracja, prawo

2. Znajomo$¢ ustaw: Prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, o
pracownikach samorzadowych, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja
kancelaryjna, o ochronie danych osobowych, ustawa o dostgpie do informacji
publiczne;,;

Komunikatywnos$¢ oraz umiej¢tnos¢ pracy w zespole;

Biegta znajomos¢ obstugi komputera;

Wysoka kultura osobista;

Sumiennos$¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, samodzielnosé.

I IS

III Zakres zadar na stanowisku:

Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjno — kadrowych w szczegélnosci
nalezy:
1) prowadzenie spraw administracyjnych CAF,
2) prowadzenie rejestréw i ewidencji CAF,
3) rejestrowanie poczty przychodzacej i nadzorowanie jej obiegu,
4) prowadzenie spraw zaopatrzenia CAF,
5) prowadzenie i organizacja spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej dla Centrum,
6) organizacja i prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych dla Centrum,
7) wykonywanie czynnosci z zakresu wdrozenia mechanizméw kontroli zarzadczej,
8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Centrum oraz rejestr
wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j,
9) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych dla
Centrum,
10) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,



11)sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych dla CAF
i jednostek obstugiwanych,

12)opracowywanie projektow szczegélowych instrukcji, regulaminéw i innych
dokumentow dla Centrum,

13) wykonywanie polecen oraz innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum
zwigzanych z wykonywang praca.

14) przygotowanie rocznej informacji o stanie zadan o§wiatowych,

15) przygotowanie projektow zarzadzen i uchwat z zakresu dziatania CAF,

16) wstepne opiniowanie arkuszy i anekséw organizacji pracy szkot i przedszkoli,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja dzieci i milodziezy do placowek
oswiatowych,

18)rozliczanie dofinansowania do zakupow podrecznikow w ramach programu
»wyprawka szkolna”,

19)koordynowanie wykorzystania i rozliczanie dotacji na zakup podrecznikow dla
uczniéw gminnych szkol,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow dla uzdolnionych
studentéw zamieszkatych na terenie Gminy, przygotowanie uméw stypendialnych do
podpisu przez Burmistrza,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem Kkosztéw ksztalcenia
milodocianych pracownikéw,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw do placéwek na terenie
gminy,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci niepelnosprawnych do placowek
os$wiatowych,

24)udziat w pracach komisji przetargowej,

25)udziat w komisji inwentaryzacyjnej,

26)rejestracja uprawnien pracowniczych (nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne lub
rentowe, dodatki),

27)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obecnoscia w pracy i urlopami pracownikow
Centrum,

28)kompletowanie i przekazywanie do wilasciwych oddzialtéw ZUS dokumentéw
pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz Centrum przechodzacych na emeryturg
lub rente,

29) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

30)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

31)uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Centrum w placowkach o$wiatowych.

32) wykonywanie i koordynowanie dziatan zwiagzanych ze sporzadzaniem sprawozdan i
analiz zgodnie z ustawg o systemie informacji oSwiatowe;j,

33)prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg obowigzku nauki,



IV Warunki pracy na stanowisku

1. Miejsce pracy: Centrum Administracyjno-Finansowe w Lobzenicy ul. Sikorskiego 7
2. Praca w budynku Urzedu II pietro.
3. Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i srodki facznosci: telefon
i dost¢p do Internetu.
4. Wymiar czasu pracy pelen etat.

V Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Zyciorys CV;

List motywacyjny;

Kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ;

Kserokopia §wiadectwa pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ;
Oswiadczenia kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;

7. Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie;

8. Oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z
2018, poz. 1000) (do pobrania na stronie www.bip.lobzenica.pl)

N

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych nie obligatoryjnych (nie
wynikajacych z Kodeksu Pracy) zawartych w ofercie pracy, podanych dobrowolnie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, gléwnie celow kontaktowych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pozn.
zm.).

10. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na w/w stanowisku ;
11. Inne — ktére kandydat uwaza za wazne dla przyszlej pracy (kursy, szkolenia).

Wszystkie dokumenty, ktore kandydat skiada w formie kopii, powinny zosta¢
poswiadczone przez aplikujgcego za zgodnos¢ z oryginatem.

VI Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o prace w_Centrum
Administracyjno-Finansowym w LobZenicy:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Administracyjno-Finansowe
w Lobzenicy z siedzibg w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica;



2) inspektorem ochrony danych w Centrum Administracyjno-Finansowym w Lobzenicy
jest Pan Tomasz Orzechowski, e-mail: rodo@lobzenica.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z nawigzaniem

i przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ oraz art. 9 ust. 2
litaib RODO;

4) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mig¢dzynarodowej;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do organizacji
i przeprowadzenia procesu rekrutacji, a w przypadku:

a) zaliczenia Pani/Pana dokumentéw aplikacyjnych do grupy oséb, ktére nie znalazly si¢ w
grupie rekomendowanych do zatrudnienia beda do odbioru w ciggu 30 dni od
zakonczenia naboru,

b) zaliczenia Pani/Pana oferty rekrutacyjnej do osob rekomendowanych do zatrudnienia,
beda do odebrania w ciggu 30 dni od zakoficzenia trzech miesiecy (liczac od dnia
zatrudnienia osoby wybranej w trybie naboru). Po uplywie powyzszych okresow
dokumenty aplikacyjne zostang przez administratora danych zniszczone.

6) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia

sprzeciwu, co do danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne- prawo do cofnigcia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.

Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia

w formie pisemne;j lub elektronicznej na adres mailowy caf@lobzenica.pl;

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

8) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym w
art. 22 (1) par. 1, 2 i 4 kodeksu pracy, w pozostalym zakresie jest zas dobrowolne, ale
konieczne dla celéw zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia;

VII Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie lub przesta¢ poczta
na adres Centrum Administracyjno-Finansowe

89-310 Lobzenica

ul. Sikorskiego 7
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko pracy urz¢dnicze ds. administracyjno-kadrowe”

w terminie do dnia 15.11.2019 r. do godziny 12*

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.



VIII Informacie dodatkowe

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost 12,5%.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie

o terminie dalszej rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie

Migejskim Gminy Lobzenica.

Lobzenica, dnia 31 pazdziernika 2019 r.



