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NABOR NA WOLNE STANOWISKO -

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY W ZLOBKU SAMORZADOWYM BURSZTYNEK

Nazwa i adres jednostki:

Ztobek Samorzgdowy Bursztynek w Odolionie, ul. Mtodziezowa 5,

87-700 Aleksandrow Kujawski

IL.

Okreslenie stanowiska:

Stanowisko - pracownik administracyjny w ztobku

Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy - petny etat, umowa o prace

I11.

Miejsce wykonywania pracy:

Ztobek Samorzgdowy Bursztynek w Odolionie, ul. Mtodziezowa 5,
87-700 Aleksandrow Kujawski

V.

L.

o

Do konkursu moze przystapic osoba, ktéra:

Posiada obywatelstwo polskie,
Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

Posiada wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

Posiada znajomos¢ przepiséw prawa =z =zakresu Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o opiece nad dziemi do
lat 3

Biegta obstuga komputera (MS Office, Word, Excel)

Nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym z
dostgpem ograniczonym lub nie zostata skazana prawomocnym wyrokiem za inne
przestepstwo umyslne
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Wymagania dodatkowe
Nieposzlakowana opinia,
Wysoka kultura osobista,

Umiejetno$é pracy w grupie, umiejgtnosci radzenia sobie ze stresem i rozwiazywania
problemow,

Zdolnosci organizacyjne
Odpowiedzialno$é, terminowos$¢ i doktadno$é w realizacji powierzonych zadan.

Dyspozycyjnos¢, kreatywnosc.
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10.
11

12,
13.
14.
15.
16.

17.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku pracownik administracyjny w
zlobku:

Rozliczanie miesiecznych wptat rodzicoéw tytutem wyzywienia w ztobku oraz oplat za
pobyt dziecka w ztobku

Prowadzenie spraw kadrowych, przygotowywanie list obecnosci dzieci
uczeszczajacych do zlobka oraz list obecno$ci pracownikow zlobka

Prowadzenie rejestru faktur

Przygotowywanie dokumentow do sprawozdan i zestawien finansowych

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej (takze przesytek kurierskich)
Dbanie o wlasciwy obieg dokumentdw i przeptyw informacji wewnatrz ztobka

Stala obstuga sekretariatu

Przygotowywanie uméw m.in. o $wiadczenie ustug w ztobku, zajeé dodatkowych
Przygotowywanie dokumentacji do przetargdw i zapytan ofertowych w zakresie swoich
obowiazkow oraz wspotpraca z inspektorem ds. zamdowien publicznych Urzgdu Gminy
Aleksandrow Kujawski

Zamawianie materiatlow biurowych i koordynowanie innych zamowien

Prowadzenie kalendarza wydarzen okolicznosciowych oraz obstuga organizacyjna tych
wydarzen, wysytki zyczen, podzigkowan, zaproszen do 0sob, instytucji
wspotpracujacych ze ztobkiem

Obstuga sprzetow biurowych m.in. kserokopiarka, laminarka, niszczarka
Przestrzeganie przepisow p/poz i BHP,

Sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem

Przestrzeganie ustalonego planu dnia;

Przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepiséw higieniczno —sanitarnych,
dyscypliny pracy,

Wykonywanie innych polecen dyrektora, zwigzanych z zakresem czynnosci a nie
wymienionych w tym zakresie, zwiazanych z organizacja pracy placowki;
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10.

11.

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Stanowisko pracy — Zlobek Samorzadowy Bursztynek w Odolionie — budynek
jednopietrowy, dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, dojazd z poziomu
terenu, brak progéw, budynek wyposazony w winde osobowa.

stanowisko z dostepem do internetu,

praca administracyjno - biurowa z obstuga urzadzen technicznych,

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z =zastosowaniem narzedzi
informatycznych

VIII. Wymagane dokumenty
List motywacyjny,

Zyciorys CV - uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej opatrzony klauzula
“wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.”

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zatgcznik nr 1)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w cv w procesie rekrutacji
(zatagcznik nr 2)

Kopie  dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztatcenie, kopie dokumentéw
o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje oraz kopie $wiadectw

pracy,

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku

W przypadku kandydata z orzeczona niepelnosprawnoscia - kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawno$,

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

Oswiadczenie, Ze kandydat nie jest i nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo umysine lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 11 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Opinie, referencje etc
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Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz.U z 2018 poz. 931 ze
zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

IX. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”), informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ZLOBEK SAMORZADOWY BURSZTYNEK,
ul. Mtodziezowa 5, 87-700 Odolion.

2. Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych. Kontakt z nim pod nastepujacym adresem
e-mail: rodo@zlobekbursztynek.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji,
zatrudniania, pomocy socjalnej, zapewnienia bezpieczenstwa i organizacji pracy na podstawie
przepisow prawa tj. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, Rozporzgdzenie Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika, Ustawa z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku od oséb
fizycznych, Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych,
Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 16 wrze$nia 2004 r. w sprawie wzoru
protokotu ustalenia okolicznoéci i przyczyn wypadku przy pracy, Ustawa z dnia 4 marca 1994 r.
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz zgoda
osoby, ktérej dane dotycza czyli na postawie art. 6 ust. 1 lit. a) (RODO).

4. Dane osobowe pracownika udostepniane sg podmiotom, ktdrym nalezy udostgpni¢ dane
osobowe pracownika na podstawie przepiséw prawa (m.in. Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych, Komornik, Sady, PIP, Policja, Prokuratura ) oraz banki i inne podmioty na wniosek
pracownika.

5. Dane osobowe pracownika nie przekazuje sie do panstw trzecich ani do organizacji
miedzynarodowych.

6. Dane osobowe pracownikéw beda przetwarzane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika oraz na czas niezbedny do dochodzenia roszczen wigzgcych sig z zawarta
umowa o prace tj. Dokumentacja dotyczaca zatrudniania i zwalniania 50 lat, 10 lat - dla
pracownikow zatrudnionych po 31 grudnia 2018 roku.
Dokumentacja dotyczaca zatrudniania w godzinach nadliczbowych - 5 lat. Dokumentacja
dotyczaca prac dodatkowych pracownikéw (umowy cywilno-prawne ze sktadkg na
ubezpieczenie spoteczne - 50 lat, umowy cywilno-prawne bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne
- 5 lat). Ewidencja ptacy - 10 lat. Sprawy wojskowe o0séb zatrudnionych 5 lat. Zaswiadczenia o
zatrudnieniu i wynagrodzeniach - 5 lat. Dokumentacja szkolen (studia/kursy) - 5 lat.
Dokumentacja dotyczaca ewidencji czasu pracy - 3 lata, z wytgczeniem Kart ewidencji czasu pracy
- 10 lat. Dokumentacja ZFSS - 5 lat. Dokumentacja dotyczaca ubezpieczen osobowych 10 lat,
dowody uprawnien do zasitkéw 5 lat. Dokumentacja bhp - 5 lat, wypadki pracownicze -10 lat.
Opieka zdrowotna ( organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej, badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy - 10 lat.
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7. Dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody, beda przechowywane do czasu wycofania
zgody, zadania usuniecia lub bycia zapomnianym, nie dluzej niz do czasu usuniecia akt
osobowych. Macie Panstwo prawo wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych

w kazdym momencie, bez wptywu na przetwarzanie, ktérego dokonano na podstawie zgody

przed jej cofnieciem.

Podanie danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest obowigzkowe.

Pracownik ma prawo do dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania, ograniczenia

przetwarzania, przenoszenia danych, prawo do sprzeciwu, jedli te prawa nie naruszaja innych

praw.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO). Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Dane udostgpnione przez Panstwa nie beda podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu,
w tym profilowaniu, o ktérym mowa w ogdlnym rozporzadzeniu o ochronie danych.

©

X. Miejsce i termin sktadania dokumentéw.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w Ztobku Samorzgdowym Bursztynek w Odolionie
ul. Mtodziezowa 5, 87-700 Aleksandréw Kujawski lub za posrednictwem poczty.
Zaklejona koperta powinna zawiera¢ dopisek umieszczony na kopercie ,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko pracownik administracyjny w Ztobku Samorzadowym Bursztynek
w Odolionie” .

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 05.10.2022 roku (decyduje data
wplywu dokumentéw do zlobka). Dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane. Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki konkursu bedg umieszczone w
Biuletynie Informacji Publicznej Ztobka Samorzadowego Bursztynek w Odolionie oraz na
stronie internetowej ztobka: www.zlobekbursztynek.pl

XI.  Postepowanie skladac sie bedzie z:

1. Selekcji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej oceny
merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastepnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie
spetnig wymogow formalnych nie bedg informowane.

2. Selekcji koncowej, sktadajgcej sie z rozmowy kwalifikacyjne;.
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