OGLOSZENIE
Centrum Obslugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Walbrzychu
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze administrator

w wymiarze 1/1 etatu

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ niezbedne wymagania:

1.

2.

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie administracyjne lub studia podyplomowe w
zakresie administracji lub
wyksztatcenie $rednie i minimum 4 lata stazu pracy.

II. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ nast¢pujace dodatkowe
wymagania:

1.
2.

posiada¢ wiedze z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j,

posiada¢ praktyczng znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym dla

wykonywania zadan na w/w stanowisku, w szczego6lnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1998 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2022 r., poz.
559),

b) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. Z 2022 r., poz. 1510),

¢) ustawy z dnia 8 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530),

d) ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych (Dz.
U. 22022 1., poz. 923),

e) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(t.j. Dz. U. 22022 1., poz. 447),

f) oprogramowania firmy PROGMAN oraz pakietu biurowego Office,

g) by¢ osobg komunikatywng, samodzielng i odpowiedzialna.

I11. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m.in.

1.
2.
3.

4.

9]

9.

10.

11.

Prowadzenie kancelarii Centrum,

Wspoélpraca z organizacjami dziatajacymi na rzecz dobra dziecka,

Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym oraz nadzor nad jego
zabezpieczeniem, prawidlowym wykorzystaniem i eksploatacja.

Prowadzenie na biezaco ewidencji wyposazenia i pozostatych srodkow trwatych,
Wspoélpraca z wlascicielami budynkow w sprawach konserwacji 1 remontdéw instalacji
elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania oraz remontow
pomieszczen budynku,

Nadzorowaniu harmonogramu okresowych przegladoéw stanu technicznego budynkow i
instalacji zgodnie z wytycznymi prawa budowlanego,

Prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami o zaméwieniach publicznych,
zwigzanych z zaopatrzeniem w zywno$¢, leki, $rodki higieniczne, zaopatrzenie
materiatlowe 1 inny niezbedny sprz¢t do funkcjonowania Centrum oraz placowek
opiekunczo — wychowawczych,

Prowadzenie spraw bhp i p/poz, zaopatrzenie w odziez roboczg ochronng i materiaty
zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o zamoOwieniach publicznych oraz
opracowywanie plandw i sprawozdan w tym zakresie,

Zabezpieczenie tadu, estetyki 1 higienicznych warunkow pracy i1 porzadku na terenie
Centrum oraz Placowek,

Przechowywanie instrukcji obstlugi, kart gwarancyjnych i1 dokumentacji technicznej
sprzg¢tu nowo zakupionego,

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,



12.

13.
14.

15.

16.

Prowadzenie spraw kadrowych, w szczegdlnosci:

a) dokonywanie wszelkich formalno$ci zwigzanych z zawieraniem, zmiang oraz
zalatwianiem rozwigzywania stosunku pracy,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

c) prowadzenie list obecno$ci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien oraz wyjs¢
stuzbowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przej$ciem pracownikow na emerytur¢ lub rentg z
tytutu niezdolnosci do pracy,

e) prowadzenie statystyki i sprawozdawczo$ci dotyczacych spraw kadrowych,

f) nadzor nad badaniami kontrolnymi pracownikow,

Archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza oraz organizacjg 1 prawidtowym

funkcjonowaniem placowek,

Prowadzenie obstugi administracyjnej (wprowadzanie danych dziecka, nadzér nad

decyzjami, wspolpraca z ksiggowoscig) w zakresie dodatku w wysokos$ci §wiadczenia

wychowawczego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 09 czerwca 2011 r. o wspieraniu

rodziny 1 systemie pieczy zastgpczej (tzw. ,,500+”) przyznawanego dla wychowankow

placowek opiekunczo-wychowawczych,

Sporzadzanie regulaminéw, instrukcji, sprawozdan i innych dokumentéw ustalajacych

przebieg procesow realizowanych w placowkach.

IV. Warunki pracy na w/w stanowisku:
Administrator w Centrum Obshugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Watbrzychu
to stanowisko administracyjno-biurowe, dla ktérego, w zakresie podstawowych zadan,
uwzglednia si¢ prace w pomieszczeniach zwigzanych z obstuga sprzetu biurowego takiego
jak: np. komputer, monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka i telefon. Pomieszczenia
biura spelniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe
spetniajg warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

(98]

CV zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 22' §1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022r., poz. 1510), tj. imi¢ (imiona) i1 nazwisko, date
urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres
do korespondencji), wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

List motywacyjny potwierdzony wiasnorgcznym podpisem, zawierajacy aktualny numer
telefonu kandydata,

Kopia dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

Kopia dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.: §wiadectwa pracy, a w
przypadku pozostawania w stosunku pracy — za§wiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace
okres zatrudnienia,

Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku oséb checacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.

Oswiadczenie o tresci: ,,nie bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe” - potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem,

Oswiadczenie o treSci: ,,posiadam petng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych” - potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,
Oswiadczenie o ,,wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO” - potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem.



Brak podpisu na CV, lisScie motywacyjnym, oSwiadczeniach i zgodzie be¢dzie uznany za
brak spelnienia wymagan formalnych.

Uwaga:
Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przetlumaczone na jezyk polski. Zgodnie z art. 13

ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. informujemy, iz w
miesigcu marzec 2023 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Centrum Obslugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Walbrzychu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz podanym adresem zwrotnym w terminie do 05.05.2023r. na adres: Centrum
Obshugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Walbrzychu ul. Asnyka 13 lok. B 58-301
Walbrzych.

W terminie 7 dniu po uptywie terminu do ztoZenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, kandydaci, ktory speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang zaproszeni (w formie telefonicznej) do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Watbrzychu.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikdw na wolne stanowisko urzednicze w
Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Watbrzychu dokumenty aplikacyjne
0s0b nie wytonionych w procesie rekrutacji, moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
Jezeli dokumenty nie zostang odebrane w ciggu dwoch tygodni od zakonczenia naboru, ulegaja
Zniszczeniu.

Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji oraz zgoda na przetwarzanie danych innych niz te,
ktore sa konieczne w rekrutacji do przetwarzania

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Obstugi Placoéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Watbrzychu ul. Asnyka 13 lok. B 58-301 Walbrzych, tel. 74 844 38 85, e-mail:
sekretariat(@copow.walbrzych.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Watbrzychu jest pod adresem e-mail: iodo@wba.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenie
/W o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2022r.,
poz. 1510) w celu rekrutacji do pracy w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Walbrzychu ul. Asnyka 13 lok. B 58-301 Watbrzych

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji.

5. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym 1 jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy
prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne


mailto:sekretariat@copow.walbrzych.pl
mailto:iodo@wba.pl

Wszelkie informacje dost¢pne sa pod numerem telefonu: 74 844 38 85

Centrum Obstugi Placowek

Opiekunczo-Wychowawczych w Walbrzychu
Dyrektor

Elzbieta Makowska



