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PLACOWKA OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZA W
LEBORKU OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

L ?bork, dnia 14.09.2018r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na wolne stanowisko urz?dnicze
referent ds. administracyjno-kadrowych

w Placowce Opieku?czo-Wychowawczej w L ?borku

Informujemy, ?e w wyniku zako?czenia procedury naboru naww. stanowisko zosta?a wybrana:
Pani Adrianna L awrenc-Caruk zamieszka?a w Janowiczkach

Ww. spei?a wymogi formalne, a w wyniku przeprowadzoneg rozmowy kwalifikacyjng uzyska?a
najwy?sz? liczb? punktdw, co daje rkojmi? nae?ytego wykonania obowi?zkéw na konkursowym
stanowisku pracy.
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INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na wolne stanowisko urzednicze
referent ds. administracyjno-kadrowych
w Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej w Leborku

Informujemy, ze w wyniku zakohczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostata
wybrana:

Pani Adrianna Lawrenc-Caruk zamieszkata w Janowiczkach

Ww. spetnita wymogi formalne, a w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej
uzyskata najwyzszg liczbe punktéw, co daje rekojmie nalezytego wykonania
obowigzkdéw na konkursowym stanowisku pracy.

1. Nazwa stanowiska pracy: referent ds. administracyjno-kadrowych

2. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

b) znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na konkursowym stanowisku pracy (nie dotyczy obywateli
RP)

c) spetnienie wymogoéw kwalifikacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U. z 2018r. poz. 1260),

d) wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne lub wyzsze na kierunkach:
zarzadzanie zasobami ludzkimi, ekonomia, administracja i zarzadzanie.

€) co najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowa

f) znajomos¢ obstugi komputera

g) dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy

3. Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos¢

b) samodzielnos¢

c) odpowiedzialnos¢, systematycznos¢,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole,



e) kreatywnos¢,
f) dyskrecja,
g) obstuga techniczna urzgdzenh biurowych.

4, Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

a) prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

b) ewidencja czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich i innych,
c) sporzgdzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan dla GUS, organu
prowadzgcego, itp.

d) obstuga sekretariatu,

e) prowadzenie akt wychowankdéw,

f) obstuga kasy, sporzadzanie raportéw kasowych,

g) wspoétdziatanie z instytucjami pahstwowymi realizujgcymi zadania dotyczace
zatrudnienia i spraw socjalnych oraz statystyki (Urzad Pracy, ZUS, GUS, PIP, PEFRON,
itp.),

h) archiwizacja dokumentéw kadrowych i wychowankéw.

5. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

b) zyciorys (CV)

¢) list motywacyjny

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

e) kserokopie Swiadectw pracy,

f) kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach i szkoleniach,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

h) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem 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 rozporzadzenie o ochronie danych)

(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.),

j) dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23
kwietnia 2009r. w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomosc¢ jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilne;j.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca przy komputerze

b) praca w biurze zlokalizowanym na Il pietrze budynku,
C) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

d) praca gtéwnie siedzaca.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Placéwki
Opiekunczo-Wychowawczej, ul. Okrzei 15, 84-300 Lebork lub pocztg z dopiskiem:
»~Nabdr na stanowisko referenta ds. administracyjno-kadrowych”

w terminie do dnia 11.09.2018r., godz.10:00.(decyduje data faktycznego wptywu do
Placéwki Opiekuhczo-Wychowawczej w Leborku).

Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone oferty badane beda pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb, ktdre spetnity wymagania formalne podany
zostanie do wiadomosci telefonicznie, po ocenie formalnej ofert.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru bedzie upowszechniona na tablicy
informacyjnej Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej w Leborku oraz opublikowana na
stronie www.bip.powlebork.pl, www.powiatleborski.bip.gov.pl.

8. Klauzula informacyjna:

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 o0séb 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) (Dz. U.
UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) informuje, ze:

1) administratorem danych osobowych, pozyskanych w niniejszym procesie rekrutacji,
jest Dyrektor placéwki Opiekuhczo-Wychowawczej z siedzibg w Leborku przy

ul. Okrzei 15, (zwany danej administratorem danych),

2) dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane przez administratora danych w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na pracownika Placowki
Opiekuhczo-Wychowawczej w Leborku, na podstawie wyrazonej zgody. Osobie, ktérej
dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem,

3) podanie danych osobowych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie do pracy,

4) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Placoéwce Opiekuhczo-Wychowawczej



w Leborku jest Krzysztof Pukaczewski, powotany Zarzagdzeniem nr 9/2018 Dyrektora
Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej z dnia 28 sierpnia 2018 r. (dane kontaktowe:
pukaczewski@hotmail.com,

5) podstawg prawng przetwarzania danych osobowych, pozyskanych w niniejszym
procesie rekrutacji, jest art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.
Dz. U.z 2018 r. poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260), rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw
potwierdzajgcych znajomosc¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz.U. nr 64,
poz. 539) i przetwarzane beda w celu oceny formalnej spetniania przez kandydatéw
wymogoéw zawartych w ogtoszeniu,

6) odbiorcg pozyskanych, w niniejszym procesie rekrutacji, danych osobowych beda
cztonkowie komisji konkursowej powotanej przez administratora danych w celu
przeprowadzenia postepowania konkursowego oraz pracownicy zwigzani z obstugg
kadrowg.

7) pozyskane, w niniejszym procesie rekrutacji, dane osobowe nie bedg przekazywane
do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j,

8) zgodnie § 9 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Placéwce
Opiekunczo-Wychowawczej w Leborku, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr
1/2016 Dyrektora POW w Leborku z dnia 12.06.2016 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Placéwce Opiekuhczo-
Wychowawczej w Leborku, pozyskane w niniejszym procesie rekrutacji, dane osobowe
kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego
akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb
wydawane bedag na wniosek 0sdéb je sktadajgcych.

9) kazda osoba, ktéra ztozy dokumenty rekrutacyjne posiadac bedzie prawo dostepu
do tresci swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia
przetwarzania o dane zbedne dla celu okreslonego w pkt 3, prawo do ich przenoszenia,
usuniecia,

10) kazdej osobie, ktéra ztozy dokumenty rekrutacyjne, przystugiwac¢ bedzie prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze
przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy prawa dotyczgce materii
ochrony danych osobowych.
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