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Dyrektor Centrum Administracyjnego Placowek Opiekuriczo — Wychowawczych
im. Dominika Savio w Sarnowie
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Kierownik Zespolu Administracyjno — Kadrowego

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze, minimum 3 letni staz pracy;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

6) znajomos$¢ przepisoéw prawnych z zakresu: Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach
samorzadowych, Ustawa o ZFSS, Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, inne niezbedne na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) ogoélna znajomo$¢ funkcjonowania Centrum Administracyjnego Placéwek
Opiekunczo — Wychowawczych im. Dominika Savio w Sarnowie;
2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Microsoft-Office);
3) umiejetnosé organizowania whasnej pracy i sprawnos$¢ dziatania;
4) umiejetno$¢ pracy w stresie i pod presja czasu;
5) wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, wysoka podzielno$¢ uwagi;
6) doswiadczenie w pracy zwiazane z kierowaniem zespolem pracownikéw

3. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:
1) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci- zgodnie z obowigzujacymi
przepisami
oraz poleceniami przetozonego,
2) nadzor nad prawidlows realizacja zadan Zespotu Administracyjno — Kadrowego,
3) terminowe i rzetelne prowadzenie wymagane; dokumentacji,
4) przestrzeganie obowiazujgcego czasu pracy i dyscypliny pracy,
5) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie i ochrong sktadnikéw majatkowych Centrum,
6) przestrzeganie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
7) prowadzenie spraw z zakresu kadr i zatrudnienia pracownikéw CAPOW i Placéwek
Opiekunczo — Wychowawczych,
8) weryfikacja stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci, prowadzenie wykazu lokali,
najemcow i lokatorow, rozliczanie oplat,
9) sporzgdzanie analiz i sprawozdat,
10) przestrzeganie i nadzor nad zaopatrzeniem pracownikéw w odziez ochronng, $rodki
ochrony indywidualnej oraz §rodki czystogci zgodnie z przepisami,



11) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

12) przygotowanie projektow umow oraz rozliczanie czasu pracy pracownikéw CAPOW
1 Placowek,

13) administrowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym oraz nadzor nad jego
zabezpieczeniem, prawidlowym wykorzystaniem i eksploatacja.

4. Warunki pracy:

miejsce wykonywania pracy: budynek Centrum Administracyjnego Placéwek
Opiekuniczo — Wychowawczych im. Dominika Savio w Sarnowie, ul. Wiejska 104,

D
2)
3)

4)

stanowisko pracy: warunki szkodliwe na danym stanowisku nie wystepuja.
wymiar etatu - pelny etat;

budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0so6b niepetnosprawnych
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,

stanowisko — kierownik.

5. Wymagane dokumenty:

1Y)

2)
3)
D
5)
6)

7)

8)

CV wraz z informacjami o wyksztalceniu i dotychczasowym przebiegu pracy
zawodowej - wlasnorgcznie podpisane;

kopie dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy oraz doswiadczenie
zawodowe poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe skladajgca
dokumenty aplikacyjne;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
pos$wiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem przez osobe sktadajgcg dokumenty
aplikacyjne;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug
wzoru zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej wiasnorecznie
podpisany;

klauzula informacyjna dla kandydatéw wiasnorecznie podpisana;

podpisane o$wiadczenia niezbedne w procesie rekrutacji (wedlug wzoru
zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej)

ewentualnie  kopia dokumentu potwierdzajgcego  niepelnosprawnosé
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe skladajgca dokumenty
aplikacyjne;

inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem przez osobg sktadajacg dokumenty aplikacyijne.

Przez poswiadczenie za zgodno$¢ z oryginatem, CAPOW rozumie ztozenie na kserokopii
kazdego dokumentu podpisu przez kandydata sktadajacego oferte, poprzedzonego dopiskiem
»Za zgodno$¢ z oryginalem".

W CAPOW wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze -
kierownik byl nizszy niz 6%.



Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym w terminie
do 24.01.2020 r. do godziny 15:00 na adres: Centrum Administracyjne Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych im. Dominika Savio w Sarnowie, ul. Wiejska 104
z dopiskiem: ,Oferta na wolne stanowisko urzednicze — Kierownik Zespolu
Administracyjno-Kadrowego”

Aplikacje, ktore wpltyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista Kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru jest upowszechniana
przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j

O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej/testu kwalifikacyjnego kandydaci,
zakwalifikowani do II etapu naboru zostaja powiadomieni pisemnie (mailowo) badz
telefonicznie.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie przez publikacje w Biuletynie
Informacji Publicznej CAPOW przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru jak rowniez
dokumenty aplikacyjne niespetniajagce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety
po terminie podlegajg zniszczeniu.

Podpis.... ..M~




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko
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Data urodzenia
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Dane kontaktowe
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Wyksztalcenie
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Kwalifikacje zawodowe (gdy jest to niezb¢dne do wykonywana pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku — zgodnie z trescia pkt. 1 ogloszenia o naborze )
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(np. uprawnienia zawodowe)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest to niezbedne do wykonywana pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku — zgodnie z trescig pkt. | ogloszenia
o naborze)
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Dodatkowe dane osobowe (jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika
z przepiséw szczegblnych — zgodnie z trescig pkt. 5 ogloszenia o naborze)
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{miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie)

W zalgczeniu cz¢$¢ kwestionariusza dot. innych danych osobowych.




Zalgcznik do kwestionariusza dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

Inne dane osobowe *

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

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

* Dane podawane dobrowolnie, osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie moze ich nie
podawac. Podanie danych jest wyraznym dziataniem potwierdzajacym, ze osoba
ubiegajaca sig o zatrudnienie wyraza zgode na przetwarzanie przez pracodawce
danych wskazanej osoby w celach rekrutacyjnych. Zgode na przetwarzanie
danych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

Aby wycofa¢ zgode, nalezy skontaktowaé sie osobiscie lub mailowo
Z inspektor_ddsarnow@powiat.bedzin.p!

Brak powyzszej zgody lub jej wycofanie, nie bedzie podstawg niekorzystnego
traktowania osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, a takze nie bedzie powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowié¢
przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

(migjscowosé | data)

{podpis osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie)



OS$SWIADCZENIA NIEZBEDNE W PROCESIE REKRUTACJ

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

miejscowosci, data

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

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

telefon kontaktowy/e-mail

Dotyczy naboru na stanowisko:

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

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

15 Oéwiadczam, iz posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
data i podpis
2. O$wiadczam, iz korzystam z pefni praw publicznych.
data i podpis
<l Os$wiadezam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za

umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

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

data i podpis



Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 1 19,s5. 1 ze zm.) zwanego
dalej ,,RODO?”, informujemy, ze:

L. ADMINISTRATOR DANYCH. =

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest CAPOW im. Dominika Savio w Sarnowie
ul. Wiejska 104,Sarn6w 42-512 Psary
nr tel.32/2672146

email.capow.sarnow@powiat.bedzin.pl

IL INSPEKTOR OCHRONY DANYCH.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé
w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepuiacy sposéb:
1) adres poczty elektronicznej: lnSpektor_ddsarnow@powiat.bedzin.pl;
2) pisemnie na adres siedziby Administratora.

HI.  CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH I PODSTAWA PRAWNA.

Podanie danych jest dobrowolne. Dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury
naboru na podstawie obowiazujgcych przepiséw prawa a w szczegblnosei:

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L 2016 Nr 119, str. 1 ze zm.) —~ RODO; Ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.); Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.); Ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. DzU. z 2019 r. poz. 1145.); Ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1482 ze zm.), Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U,
2019, poz. 1282); Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku
z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. z 2019 r. poz. 730).

IV.  ODBIORCY DPANYCH OSOBOWYCH.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wynikajacych z przepiséw prawa, dane osobowe
nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim, osobom nieuprawnionym lub osobom
nieupowaznionym. Odbiorcami danych moga by¢ tylko organy wiadzy publicznej oraz podmioty
wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organow wiadzy publicznej, w zakresie i
w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa oraz inne podmioty,
ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych 2 Administratorem, przetwarzajg dane
osobowe na jego polecenie.



VL

VIIL

VIIL

IX.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Dane osobowe przechowywane beda w okresie niezbednym do spelnienia celu dla ktérego zostaty
zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa. Mogg by¢ takze przechowywane w celach
archiwalnych, przez okres, ktéry wyznaczony zostanie przede wszystkim na podstawie
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt (JRWA) oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych, chyba ze przepisy szezegdlne stanowig inaczej.

PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zgdania od
administratora:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych,

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) usuniecia swoich danych osobowych,

4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

5) prawo do otrzymania powiadomienia o sprostowaniu lub usunigciu danych osobowych

lub ograniczeniu przetwarzania,

6) przenoszenia swoich danych osobowych,

7y prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych,

8) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

PRAWO DO COFNIECIA ZGODY.

Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma
Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wezesniejszego wyrazenia, do wycofania
zgody. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych
do momentu jej wycofania.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO.

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Oscbowych.

INFORMACJA 0 WYMOGU LUB DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ KONSEKWENCJACH
NIEPODANIA DANYCH OSOBOWYCIHL

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych Pani/Pana moze byé wymogiem ustawowym,
umownym lub warunkiem zawarcia umowy.

1. W przypadku, gdy bedzie istniat obowiazek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich danych,
nie bedziemy mogli zrealizowa¢ zadania ustawowego, co moze skutkowaé konsekwencjami
przewidzianymi przepisami prawa.

2. W przypadku, gdy bedzie istnial wymog umowny, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie
bedziemy mogli wykona¢ takiej umowy.

3. W przypadku, kiedy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy, a nie poda
Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli zawrze¢ takiej umowy.

ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, PROFILOWANIE,
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

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

(data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



