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Placéwka Opiekuriczo-Wychowawcza Nr 1 im. Janusza Korczaka
Ul. Limanowskiego 12, 11-200 Bartoszyce

1 ETAT
. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) wyksztalcenie wyzsze i 1 rok stazu pracy lub wyksztatcenie $rednie i 4-letni staz pracy,;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine popetnione przestepstwo;
5) nieposzlakowana opinia;
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie, na wskazanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw w zakresie prawa pracy. Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach
samorzgdowych;

2) znajomo$¢ obstugi programu kadrowego;

3) znajomos$¢ obstugi urzgdzen biurowych;

4) znajomo$¢ obstugi pakietu biurowego MS Office;

5) umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, umiejetnosc dziatania w sytuacjach stresowych
i odporno$¢ na stres, sumiennos$¢, dokfadnosc, komunikatywnos$¢, samodzielnosg;

6) wysoka kultura osobista.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikow zgodnie z przepisami;

2) prowadzenie akt osobowych wychowankow;

3) prowadzenie akt osobowych pracownikdw;

4) prowadzenie ewidencji szkolen w zakresie bhp i ppoz;

5) prowadzenie ewidencji aktualnych badan lekarskich i przechowywanie ksigzeczek zdrowia
pracownikow;

6) prowadzenie na biezgco rejestru czasu pracy, rejestru zwolnien lekarskich i urlopow;

7) obstuga biurowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

8) sporzagdzanie sprawozdan do GUS, PCPR oraz inne;

9) przygotowanie uméw o prace, $wiadectw i dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy;

10) organizowanie wiasciwego obiegu dokumentow;

11) przyjmowanie i wysyfanie korespondenciji;

12) prowadzenie ewidencji zuzycia znaczkow pocztowych;

13) archiwizacja dokumentow;

14) zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostgpnych i wykorzystywanych danych
osobowych;

15) inne obowigzki wynikajgce z zakresu pracy sekretariatu.

ll. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1. Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.
2. Praca w siedzibie placowki, wykonywana przy stanowisku komputerowym powyzej 4 h na dobe.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
We wrzesniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Placoéwce Opiekunczo —
Wychowawczej Nr 1 im. J. Korczaka w Bartoszycach wynosi ponizej 6%.



V. Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyjny.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.
Kopie dyploméw i Swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.
Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie, na okreslonym stanowisku.
Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.
Inne dokumenty, ktére kandydat uwaza za wazne dla Jego przysziej pracy.

. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentagji
aplikacyjnej dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone ponizsza klauzulg oraz czytelnie podpisane:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 roku poz. 1000).

Termin, sposéb i miejsce skltadania dokumentéw aplikacyjnych:

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie ofert w zapieczetowanych kopertach do dnia 03
listopada 2023 r. do godz. 14.00 na adres: Placéwka Opiekuriczo-Wychowawcza Nr 1 im. J. Korczaka
w Bartoszycach 11-200 Bartoszyce ul. Limanowskiego 12, z dopiskiem ,,Oferta Pracy — samodzielny
referent” lub osobiscie do Sekretariatu Placéwki parter. (Decyduje data faktycznego wptywu do
placowki).

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzgdzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w
jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzgdu terytorialnego organizuje sie stuzbe
przygotowawczg. Stuzba przygotowawcza trwa nie dituzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Informacije dodatkowe:

Aplikacje, ktére wptyng do Placéwki po terminie wyzej okreslonym, nie bedg rozpatrywane. W przypadku
ofert przystanych pocztg decyduje data doreczenia dokumentow aplikacyjnych do Placéwki, a nie data
stempla operatora pocztowego (data nadania). Oferty przestane elektronicznie i po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o zakwalifikowaniu sie kandydatéw po wstepnej selekcji do kolejnego etapu tj. rozmowy
kwalifikacyjnej, wraz ze wskazaniem terminu i miejsca, zostanie przekazana kandydatom telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru na stanowisko samodzielny referent bedzie umieszczona na stronie
internetowej BIP Powiatu Bartoszyckiego http:/bipspbartoszyce.warmia.mazury.pl.




Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw wydawane sg zainteresowanym przez okres jednego
miesigca od zakorczenia procedury naboru, nastepnie dokumenty zostang zniszczone.

*Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy
publicznej i funkcji majqcych na celu ochrone generalnych intereséw paristwa, jezeli posiada znajomosc
jezyka polskiego potwierdzonq dokumentem okreslonym przepisach o stuzbie cywilnej.
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