Tarnowo Podgorne 12.03.2019r.

Dyrektor Patacu Jankowice
ogtasza rozpoczecie procedury rekrutacji na stanowisko
REFERENTA DS.ADMINISTRACYIJNYCH
w Patacu Jankowice

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych z uzytkowaniem obiektow
Patacu Jankowice w ramach wykonywania trwatego zarzadu,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zakupami srodkow trwatych, zaopatrywanie w
sprzet biurowy, gospodarczo-techniczny, materiaty biurowe, druki, srodki czystosci, ochrony
osobistej itp.,

3) prowadzenie ewidencji srodkéw wyposazenia obiektow Patacu Jankowice,

4) prowadzenie ewidencji wydatkdw Patacu Jankowice,

5) prowadzenie rejestru przyjmowanych faktur i rachunkéw oraz ich opisywanie pod wzgledem
merytorycznym,

6) obstuga kancelaryjna Dyrektora Patacu Jankowice:

a. obstuga kontaktéw telefonicznych,

b. obstuga spotkan,

c. kontaktowanie sie na zewnatrz w sprawie organizacji spotkan,
d. rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

e. sporzadzanie pism wg wskazan Dyrektora,

7) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i pism,

9) prowadzenie rejestru upowaznien, pieczeci i pieczatek stuzbowych pracownikéw Patacu
Jankowice,

10) prowadzenie rejestru delegacji (wystawianie i ewidencjonowanie),

11) prowadzenie rejestru umow zwigzanych z administrowaniem i utrzymaniem obiektow Patacu
Jankowice,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku bedacego w zarzadzie Patacu
Jankowice,

13) obstuga projektéw unijnych (prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosc),

14) dokumentowanie swojej dziatalnosci, w tym przygotowywanie sprawozdan,

15) przygotowywanie harmonogramow oraz kosztorysow dla planowanych dziatan,

16) prowadzenie polityki informacyjnej i reklamowej w zakresie dziatalnosci Patacu (m.in.: afisze,
plakaty, ulotki, artykuty oraz informacje w $rodkach masowego przekazu i intrenecie,
prowadzenie i wspotredagowanie profili w mediach spotecznosciowych oraz aktualizacja
stron internetowych),

17) wykonywanie innych zadan zwigzanych ze stanowiskiem zleconych przez Dyrektora Patacu.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie w petni z praw publicznych,



5) niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwa skarbowe.
Whyksztatcenie: wymagane Srednie, pozgdane wyzsze

Doswiadczenie zawodowe pozadane: do$wiadczenie na podobnym stanowisku lub przy projektach
wspoffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Niezbedne umiejetnosci/kwalifikacje:
1) biegta znajomosc¢ MS Office,
2) umiejetno$é redagowania tekstow,
3) umiejetnosc¢ pracy w zespole,
4) umiejetnos¢ planowania i dobra organizacja pracy.

Niezbedna wiedza w zakresie:
1) Ustawy o samorzadzie gminnym,
2) Ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) Ustawy o dostepie do informacji publicznej,
4) Ustawy o ochronie informacji niejawnych,
5) Ustawy o finansach publicznych,
6) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
7) Ustawy o ochronie danych osobowych.

Pozadane cechy charakteru:
1) samodzielnosé,
2) punktualnosc i obowigzkowosé,
3) odpowiedzialnosé,
4) wiarygodnosé,
5) wysoka kultura osobista,
6) odpornosc na stres.

Informacje o warunkach i miejscu pracy:
Peten etat. Praca o charakterze stacjonarnym z wykorzystaniem komputera, w godzinach pracy Patacu
Jankowice.
Informacje dodatkowe:
¢ Pafac Jankowice w miesigcu poprzedzajacym nabor nie zatrudniat 0s6b niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.
¢ Aplikacje otrzymane po terminie, niezawierajgce wszystkich wymaganych zatgcznikéw nie
beda rozpatrywane.
e Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne w najwyzszym stopniu zostang zaproszeni na
spotkanie z Komisjg Rekrutacyjna.
e Patac Jankowice prowadzi polityke zatrudnienia zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Chetnych kandydatow zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:

- zyciorys (cv)

- list motywacyjny

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe,
- kserokopie swiadectw pracy,

- zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci:



Zgoda na przetwarzanie danych do kontaktu w procesie rekrutacji:

~Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci danych do kontaktu w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)”.

data i podpis

Zgoda na przetwarzanie danych szczegdlnych w procesie rekrutacji:

(zgode wyraza sie w przypadku podania w procesie rekrutacji danych szczegélnych takich jak: danych
osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne
lub sSwiatopoglagdowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych
genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub
danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci danych szczegolnych
wskazanych w art. 9ust. 1 RODO w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

data i podpis

- oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie,

- oswiadczenie o niekaralnosci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- Kandydat zamierzajgcy skorzystaé z pierwszenstwa zatrudnienia przystugujacego osobie
niepetnosprawnej na podstawie art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U.Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) zobowigzany jest do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 26 marca 2019 r., do godz. 16.00. Oferty nalezy sktadaé¢ w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,Oferta-referent” w Patacu Jankowice, pok. nr 14, ul. Ogrodowa 2
w Jankowicach, w godzinach 8.00-16.00. Oferty ztozone po terminie nie bedg brane pod uwage w
procesie naboru.

Administrator

Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Patac Jankowice
reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg przy ul. Ogrodowej 2 w Jankowicach.



Inspektor ochrony danych

Moga sie Paristwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Gming inspektorem ochrony danych pod
adresem:

s Patac Jankowice, ul. Ogrodowa 2, 62-080 Jankowice
e e-mail: iod.palacjankowice@tarnowo-podgorne.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ! bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacji?, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody?, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Paristwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

L Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz art.11 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2018 poz. 1260 ze zm.) oraz §1
Rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Socjalnej zdnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b 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 iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 2 pézn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

4Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Okres przechowywania danych
Paristwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie rekrutacji, dotgczane s
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu, s3
przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wytonionego kandydata, chyba
7e zostang wczesniej odebrane osobiscie przez sktadajace je osoby.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob moga zosta¢ odebrane osobiscie w ciggu 14 dni od
dnia publikacji informacji o wyniku naboru.

4. Dokumenty nie odebrane w terminach okreélonych w pkt. 2i 3 podlegajg zniszczeniu.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza



Majg Parstwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

9 AR e

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym zart. 22" Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.




