DYREKTOR MLODZIEZOWEGO OSRODKA SOCJOTERAPII
W JELENIEJ GORZE

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze :
- Referent ds. administracyjnych (1 etat). Zatrudnienie na czas okreslony, docelowo na czas
nieokreslony.
WARUNKI NABORU
l. Wymagania formalne:

Wymagania niezbedne na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669) oraz minimalnych wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2018 poz. 936):
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ (kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo, $cigany z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),
4. wyksztalcenie co najmniej $rednie umozliwiajace podjgcie pracy na w/w stanowisku,
S. dobra znajomos$¢ obstugi komputera (standardowe edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne,
organizacyjne, poczta elektroniczna),
6. znajomoS$¢ przepisOw prawa oswiatowego (m.in. Karty Nauczyciela), prawa pracy,
ubezpieczen spotecznych,
7. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

8. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku referenta.

Il. Wymagania dodatkowe:

Pozadane umiejetnosci i cechy kandydata:
1. Kkultura osobista,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
pracowitos¢, uczciwos¢, sumiennos¢, punktualnosé, odpowiedzialnose,
rzetelno$¢ 1 dbatos¢ o jakos¢ wykonywanej pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu, odpornos¢ na stres,

do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
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znajomos¢ obstugi programu Kadry firmy Vulcan,

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych.



2. Sporzadzanie wszelkich uméw o prace.

3. Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i1 innych dokumentéw
dotyczacych zatrudnienia pracownikéw, do ktorych wydawania pracodawca jest
zobowigzany przepisami prawa.

Prowadzenie ewidencji delegacji, kart drogowych, obecnosci pracownikow
Ustalanie prawa do urlopéw i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.
Przygotowywanie i pisanie pism.

Archiwizowanie dokumentacji kadrowej.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow.
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Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen bhp i ppoz., kontrola ich aktualnosci.

10. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikdéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i terminami (m.in. GUS, SIO, Urzad Miasta Jelenia Goéra)

11. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

12. Prowadzenie wykazu pism przychodzacych i wychodzacych ze szkoty.

13. Przyjmowanie interesantow, udzielanie im informacji.

14. Prowadzenie ksiggi ewidencji uczniéw 1 ksiggi wychowankow.

15. Inne prace zlecone przez przetozonego wynikajace z potrzeb szkoty.

V. Warunki pracy i placy:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2. Warunki ptacy: wynagrodzenie wg Regulaminu wynagradzania pracownikow niebedacych
nauczycielami w Mlodziezowym Osrodku Socjoterapii w Jeleniej Gorze

3. Miejsce pracy: Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii w Jeleniej Gorze, 58-560 Jelenia Gora, ul.
Sprzymierzonych 9

4. Zatrudnienie na stanowisku: referent ds. administracyjnych

5. Zatrudnienie: umowa na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony

Wymienione nizej dokumenty lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie nalezy
skladac¢ osobiScie u dyrektora lub w sekretariacie Mlodziezowego OSrodka Socjoterapii w

Jeleniej Gorze ul. Sprzymierzonych 9

» CV wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych ( zgodnie z
Ustawa z dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych — Dz. U nr 133,poz 883 ).

> list motywacyjny,

» os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu



terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe (
osoba, ktora w wyniku zakonczenia procedury naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia — przedstawia informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego )

» kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje oraz staz pracy ( oryginaty
do wgladu ),

» zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska

» kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé. Jezeli kandydat chce skorzystaé z

uprawnien o ktorych mowa jest w art. 13a ust.2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii w Jeleniej
Gorze nie przekracza 6%

Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko referent ds. administracyjnych” w

Mtlodziezowym Osrodku Socjoterapii w Jeleniej Gorze

Ostateczny termin, do ktoérego musza by¢ zlozone ww. dokumenty okresla sie na

25 pazdziernika 2021 r. do godziny 14 00 .

Kandydaci spelniajacy wymogi niniejszej oferty zostana poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej najpozniej do dnia 25 pazdziernika 2021 r. do godziny
14.00
Oferty nie zakwalifikowane beda do odbioru w sekretariacie do dnia 29 pazdziernika 2021 r. —
nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.
Oferty, ktore wptyng do Miodziezowego Osrodka Socjoterapii w Jeleniej Gorze po wyzej
wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach konkursu umieszczona bedzie
na stronie BIP Jelenia Gora
Dyrektor
Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii

Jacek Fortuna



Zatgeznik nr 1 Ogloszenia o naborze

Klauzula informacyjna dla Kandydata dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie = art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Ewropejskiego | Rady (UE) 2016/679 2 dnia
27 kwiemnia 2016 r. w sprawie ochrony danych asob fizyczmych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu lakich danyeh oraz uchylenia dyrektywy
9346/ WE ( ogdine rozporzadzenie o ochronie danveh osobowych zwane RODO)- (Dz. Urz. UE
L 119 = 04.05.2016) uprzejmie informuje, iz

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii w Jelenie) Gorze
Z siedziba: 58-560 Jelenia Gora, Ul. Sprzymicrzonych 9
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail: rodef@mos-sloneczko.pl

3) Pani/ Pana dane beda przetwarzane dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie art. 6 ust.
I it &, lit. b, lit, ¢ RODO art 9 ust, 2 lit, b RODO - obowiazek prawny Administratora
przetwarzania  Pant/Pana  danych  wynika glownie: 2z Ustawy 2z  dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1.
Kodeks Pracy,

4) Pani/Pana danc osobowe mogg. zostaé przekazane wylacznie podmiotom uprawnionym do
uzyskama danych osobowych na podstawie przepisow prawa,
5) Pani/ Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacii,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dosigpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowanta. usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesicnia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie /zasady okreslone w Rozdziale Il RODO-Prawa osoby, kidrej dane dotyezql,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowyveh,

8) podanie danych osobowych w zakresic wynikajgeym z przepisow prawa jest obligatoryjne a
w pozostalym zakresie dobrowolne,

9) ponadto informujg, i2 w zwigzku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych nie
podlega Pani/ Pan decyzjom, ktore opieraja  si¢ wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 RODO,

Oswiadczam, ze zapoznalam/-em si¢ 2 pOWyZszym:

-------------------------------

data i czytelny podpis/



Zalgeznik Nr 2 do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizac)i procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a) ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.- RODO «(Dz, Urz, UE L 119 z 04.05.2016).
Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie = art 4 pkr. 11 RODO.

Przyimuj¢ do wiadomodci, ze mam prawo wycofaé powyzsza zgode w dowolnym momencie
poprzez zlozenie pisemnego oSwiadczenia.

Cofhigcie to nie ma wplywu na zgodnoéé przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem, z obowiazujgcym prawem.

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

/data i czytelny podpis/



