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Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Referent w
Centrum Administracyjnym do Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Swiebodzinie

PUP w Swiebodzinie Data publikacji: 04.05.2023

Dyrektor Centrum Administracyjnego do Obstugi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych
w Swiebodzinie, ul. Stoneczna 50,
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze: Referent.

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Referent w Centrum Administracyjnym do Obstugi Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych w Swiebodzinie.

Adres jednostki
Centrum Administracyjne do Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Swiebodzinie, ul.
Stoneczna 50, 66-200 Swiebodzin.

Okreslenie stanowiska
Referent.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
1. Wymagania niezbedne:

a. Wyksztatcenie srednie.

b. Doswiadczenie zawodowe - 2 lata.

c. Niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

d. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

e. Niefigurowanie w bazie Rejestru Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym.

f. Posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogg ubiegad sie rowniez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 t.j.))

g. Nieposzlakowana opinia.

2.  Wymagania dodatkowe:

. Wyksztatcenie wyzsze (administracja, ekonomia lub pokrewne).
. Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

. Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

. Ogodlna wiedza z zakresu administracji samorzadowej.

O o T o

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

I. Ogdlne obowigzki pracownika

1. Petna znajomos¢ przepiséw prawa wiasciwych dla realizacji zadan na stanowisku pracy.

2. Wspdtpraca i pomoc pracownikom jednostki w zakresie objetym wykonywanymi czynnosciami na
zajmowanym stanowisku.

3. Wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturalne obstugiwanie
interesantow.

4. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy.

. State podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia.

(9]
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6.

NouhkWw

9.
10.
11.
12.

Dbatos¢ o powierzone mienie i zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

. Zadania szczegdtowe

Dokonywanie zaopatrzenia Doméw Dziecka w Swiebodzinie:

art. spozywcze,

art. papiernicze,

sprzet i art. gospodarcze,

srodki czystosci,

odziez ochronng dla pracownikéw,

wszystkie inne art. niezbedne do funkcjonowania placowek.

Prowadzenie w tym zakresie dokumentacji, przygotowywanie i przeprowadzanie procedur
w sprawie zamowien publicznych.

Sporzadzanie jadtospiséw wspdlnie z personelem kuchni i uzgadnianie ich z dyrektorem.
Opisywanie faktur i rachunkéw pod wzgledem ich przeznaczenia.

Prowadzenie magazyndéw (zywnosciowy, gospodarczy, artykutéw szkolnych).

Dokonywanie biezgcych zakupdéw dla wychowankow.

Nadzorowanie pomiaru wody w zakresie zagrozenia legionella i prowadzenie rejestru w tym
zakresie.

Przyjmowanie dostaw towardw i sprawdzanie ich termindw przydatnosci do spozycia oraz jakos$é
w/w.

Prowadzenie dokumentacji HACCP, GMP, GHP.

Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt.

Wykonywanie innych polecen i prac okreslonych przez dyrektora.

Przestrzeganie zasad BHP i Ppoz.

~® 9 o 0o

Odpowiedzialno$¢ pracownika

1.

2.

3.
4.

Z tytutu powierzonych obowigzkdéw:
a. odpowiedzialno$¢ za stan sanitarny magazynow i sktadnicy akt,
b. odpowiedzialnos¢ materialna za ilo$¢ i jakos¢ towardw znajdujgcych sie w magazynie,
c. odpowiedzialnos¢ za nalezyte utrzymanie i funkcjonowanie magazynow,
d. odpowiedzialno$s¢ za nalezyte przechowywanie i oszczedne zuzycie produktéow
zywnosciowych.
Z tytutu przestrzegania przepisdw prawa pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad
ochrony przeciwpozarowe;j.
Za zachowanie tajemnicy stuzbowej.
Za ochrone danych osobowych.

Warunki pracy

ouswNRE

Petny wymiar czasu pracy (1/1 etatu).

Praca jednozmianowa.

8 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku.

40 godzin tygodniowo.

Praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godz. dziennie.

Umowa na czas okreslony, po umowie na czas okreslony istnieje mozliwos¢ zawarcia umowy na
czas nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Centrum Administracyjne do Obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Swiebodzinie, ul. Stoneczna 50, 66-200 Swiebodzin (praca na parterze, wejscie
do budynku oraz szerokos¢ ciggdw komunikacyjnych umozliwia przemieszczanie sie osobom na
wozku, na parterze toaleta dla oséb z niepetnosprawnosciami, przed budynkiem podjazd dla
wozkow inwalidzkich. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym, niedowidzgcym, niestyszgcym, stabostyszacych i gtuchoniemym.)
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8. Wyposazenie stanowiska pracy w urzadzenia biurowe w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan na stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Administracyjnym do Obstugi Placowek
Opiekuriczo-Wychowawczych w Swiebodzinie, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym miesigc ogtoszenia byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV) z informacja o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

majacych znaczenie dla pracy na stanowisku, na ktére kandydat aplikuje.

6. Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

7. Oswiadczenia:

a. o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

b. o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c. 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

d. o nieposzlakowanej opinii,

e. o niefigurowaniu w bazie Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym.

vk wn

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty przyjmowane sg do 08.05.2023 r. (liczy sie data wptywu do urzedu):

1. dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Centrum Administracyjnego do Obstugi
Placéwek Opiekuniczo-Wychowawczych w Swiebodzinie, przy ul. Stonecznej 52 w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko urzednicze referent w Centrum Administracyjnym
do Obstugi Placowek Opiekuriczo-Wychowawczych w Swiebodzinie";

2. dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres: Centrum Administracyjne do Obstugi Placowek
Opiekuriczo-Wychowawczych w Swiebodzinie, ul. Stoneczna 50, 66-200 Swiebodzin, z dopiskiem
na kopercie: ,Nabdr na stanowisko urzednicze referent w Centrum Administracyjnym do Obstugi
Placdwek Opiekurczo-Wychowawczych w Swiebodzinie".

Informacje dodatkowe

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie spetnili wymagan formalnych zostang odestane poczta.
Dodatkowe informacje dot. naboru mozna uzyskac pod nr tel. 68 38 271 42.

Ogtoszenie o naborze zostato umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji Publicznej
https://bip.wrota.lubuskie.pl/ddswiebodzin/) oraz na tablicy ogtoszern Centrum Administracyjnego do
Obstugi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych w Swiebodzinie, przy ul. Stonecznej 50.

Informacja o wynikach naboru réwniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
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Administracyjnego do Obstugi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych w Swiebodzinie (https://bip.
wrota.lubuskie.pl/ddswiebodzin/) oraz na tablicy ogtoszert Centrum Administracyjnego do Obstugi
Placdwek Opiekunczo-Wychowawczych w Swiebodzinie.

KLAUZULA INFORMACYIJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuije, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Administracyjne do Obstugi Placowek
Opiekuniczo - Wychowawczych w Swiebodzinie z siedzibg przy ul. Stonecznej 46, (66-200) Swiebodzin. Z
administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: centrum@ddzswiebodzin.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac¢ sie mailowo:
iod@powiat.swiebodzin.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz na podstawie art. 9 RODO w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg
by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie
przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesiecy od zakonczenia
przyjmowania dokumentéw.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych

ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury

w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 221 1 Kodeksu Pracy
oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta
pracy nie bedzie rozpatrywana.
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