- TYWNOSC! ZAWODOWEJ
A &K RADZIEJOWIE

ul. Kgé:gszzi‘h 380 w OGLOSZENIE O NABORZE
88-200

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zaktadu Aktywno$ci Zawodowej w Radziejowie oglasza otwarty i

konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej
w Radziejowie , ul. Ko$ciuszki 58, 88-200 Radziejow.

;

Stanowisko pracy :

Referent ds. administracyjno-biurowych w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej

w Radziejowie .

Planowany termin zawarcia umowy o prace — 17.10.2022 r.

Umowa o prace zostanie zawarta w petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony

nie diuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia umowy lub zawarcia jej na

czas nieokreslony .

Niezbedne wymagania od kandydatéw :

1) obywatelstwo polskie, nie dopuszcza sie udziatu obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych parnstw wskazanych w art. 11 ust. 2i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) wyksztaicenie wyzsze o kierunku administracyjnym,

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyséine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na stanowisku referenta. ds.
administracyjno-biurowych.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) preferowany co najmniej 2-letni staz pracy w administracji publiczne;j,

2) dobra znajomos¢ przepisow: Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 05.06.1998
r. samorzadzie powiatowym, ustawy z dnia 26.06.1974 r. -Kodeks pracy ,
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17.07.2012 . w
sprawie zaktadéw aktywnosci zawodowej, ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo
zamowien publicznych,

3) znajomosc¢ obstugi wszelkich urzadzen biurowych,

4) umiejetno$¢ obstugi programéw: programoéw Pakietu Microsoft Office,

5) dobra organizacja pracy wiasnej, odpowiedzialnosé, komunikatywnos$¢,
samodzielnos¢, odporno$¢ na stres, umiejetnosci interpersonalne i wysoka
kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1) Zarzgdzanie pracg sekretariatu.

2) Prowadzenie i administrowanie stron internetowych zaktadu oraz portali
spotecznosciowych, nadzorowanie elektroniczng skrzynka podawczg oraz spraw
zwigzanych z dostepnoscia.




3) Nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencjonowaniem i gospodarka $rodkami
trwatymi i wyposazeniem.

4) Opracowywanie i wdrazanie planéw marketingowych ustug $wiadczonych przez
zaktad.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

6) Nadzorowanie nad archiwizowang dokumentacja.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

Miejscem pracy jest pomieszczenie biurowe — sekretariat. Praca ma w zasadzie charakter
indywidualny, ale bardzo czesto wymaga wspétdziatania z innymi pracownikami. Kontakty

z ludzmi s3 czeste i intensywne. Czesto praca na tym stanowisku wymaga szybkiego tempa
| tatwosci przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej.

6. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%: nie dotyczy.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy (np.
zaswiadczenie w przypadku trwajacego zatrudnienia),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, wytoniony w wyniku naboru
kandydat zobowigzany bedzie, przed nawigzaniem stosunku pracy do

przediozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Skazanych,
8) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Radziejowie, poczta na adres: Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie
ul. Koéciuszki 58, 88-200 Radziejow. Dokumenty moga takze ziozone pocztg elektroniczng
na adres w przypadku posiadanych uprawnieri do podpisu
elektronicznego.

Zgtoszenie nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko Referent ds. administracyjno-biurowych w Zaktadzie Aktywnosci
Zawodowej w Radziejowie ©

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30 wrzeénia 2022 r.
do godziny 14.00.

Aplikacje, ktére wptyng do zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,



decyduje data faktycznego wptywu do zakiadu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( ), na stronie internetowej
Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie oraz na tablicy informacyjnej przy ulicy
Kosciuszki 58.

9.Uwagi koncowe

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjna, majgcg na
celu stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste
kandydatéw, ktérzy spetnig wymagania i ztozyli w sposéb prawidtowy wymagane dokumenty
aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Ogtoszenie o konkursie zostaje podane publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy informacyjnej w Zaktadzie Aktywnos$ci Zawodowej w Radziejowie i na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Radziejowie.

Radziejow, dnia 15.09.2022 r.




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacjg wymogéw Rozporzgdzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”),
Informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Dyrektor Zaktad Aktywnosci
Zawodowej w Radziejowie, siedzibg administratora jest Zakiad Aktywnosci Zawodowej
w Radziejowie, ul. Kosciuszki 58, 88-200 Radziejow.

2. W sprawie ochrony danych osobowych moze sie Pani/Pan skontaktowaé

z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych poprzez adres e-mail

3.Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawua
obowigzujgcych przepiséw prawa oraz na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg dla potrzeb naboru na wolne stanowisko
urzednicze specjalisty ds. kadrowych w Zakfadzie Aktywnoséci zawodowej w Radziejowie

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

6. W zwigzku z przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujgce uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych:;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych — w przypadku gdy
dane sg nieprawidiowe lub niekompletne;

¢) prawo do zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. Prawo do bycia zapomnianym),

w przypadku gdy:

- dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktdrych byty zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,

- osoba, ktdrej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danach osobowych,

- osoba, ktdrej dane dotyczg, wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra
jest podstawg przetwarzania danach i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

- dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego
Z przepisow prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku gdy:

- osoba , ktdrej dane dotycza kwestionuje prawidtowos$¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych osobowych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane
dotycza, sprzeciwia sie usunigcia danych, zadajgc w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dia swoich celéw, ale osoba ktérej dane
dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktdrej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,
do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa
nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;
€) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy facznie spetnione sa
nastepujace przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczeg6lng sytuacja, w przypadku




przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wtadzy publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem sytuaciji,
w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw maja interesy lub podstawowe prawa
i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,

w szczegdblnosci gdy osoba, ktérej dane dotyczg jest dzieckiem.

7. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia tej zgody w dowoinym momencie. Cofniecie to nie ma wplywu na
zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

Z obowigzujgcym prawem.

8. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

9. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny.

10. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuaciji gdy
przestankg przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy
stronami umowa.

11. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane




