ZESPOL OSRODKOW WSPARCIA W BIELAWIE
oglasza konkurs
na stanowisko inspektora w dziale administracyjnym

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:
konieczne — formalne:
* obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych),
* pehla zdolnos¢ do czynnoS$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
*  brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,
* brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
* nieposzlakowana opinia,

konieczne merytoryczne:
- wyksztalcenie wyzsze,

wiedza specjalistyczna — wymagana znajomosc:

znajomosc przepisow prawa niezbednych do pracy na w/w stanowisku w szczegélnosci:
- kodeks pracy,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 12 marca 2004r. o0 pomocy spotecznej,

- rozporzadzenia z 9 grudnia 2010r. w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy,

- ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

- programu wieloletniego ,,SENIOR+” na lata 2021-2025

Cechy osobowosci:

konieczne: odpowiedzialnos$¢, samodzielnosé, rzetelnos¢, dyskrecja, kreatywnos¢,
komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres;

pozadane: wysoka kultura osobista, nieposzlakowana opinia, zdolno$¢ szybkiego przyswajania
wiedzy 1 podejmowania decyz;ji.

Umiejetnos¢: logicznego myslenia, zarzadzania zespotem ludzkim, korzystania z przepisow prawa,
planowanie i sprawna organizacja pracy,

Obshluga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

konieczna: znajomos$¢ programu Respons, Excela, pakietu biurowego Open Office, poczty
elektroniczne;.

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:

1. prowadzenie akt osobowych pracownikow,

2. opracowywanie raportow, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia w jednostce,

3. kierowanie ewidencja czasu pracy,

4. rozliczanie przepracowanych godzin i dni ustawowo wolnych od pracy oraz wyj$¢ prywatnych,
5. przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem,

6. opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen i regulaminéw obowigzujacych w jednostce w
porozumieniu z dyrektorem ZOW,

7. wykonywanie innych polecen stuzbowych wynikajacych z zakresu pracy , zleconych przez przetozonego.




Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca administracyjno-biurowa,

- bezposredni kontakt z klientem ,,zewnetrznym” oraz ,, wewnetrznym” wymagajacy ,,mowienia w pracy”,
- stanowisko pracy usytuowane jest na parterze.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Wejscie do budynku od ul. Lotniczej 5 w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami oraz
podjazdem. Wewnatrz budynku jest winda jak réwniez tazienka dostosowanej do potrzeb os6b
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Warunki dotyczace zatrudnienia

wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy;

I umowa na czas okre$lony z mozliwo$cia zatrudnienia w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Bielawie w maju 2024
roku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 1. poz. 530, z 2024r. poz. 721.)

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1.Kwestionariusz osobowy podpisany wilasnorecznie przez kandydata.
2.List motywacyjny podpisany witasnorecznie przez kandydata.
3.CV z doktadnym opisem pracy zawodowej podpisane wiasnorecznie przez kandydata.

4.Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu po przejsciu do
IT etapu).

5.Kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i
dotychczasowe zatrudnienie (oryginaty do wgladu po przejsciu do II etapu).

6.Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach, ukonczonych
kursach i szkoleniach (oryginaty do wgladu po przejsciu do II etapu).

7.Podpisane przez Kandydata oSwiadczenia:

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

- 0 posiadaniu pehnej zdolnosci do czynnosSci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie do celow
rekrutacji,

- o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

8.Kopia* dokumentow poswiadczajace znajomosc¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

9.Kopie innych dokumentéw, ktére moga mie¢ znacznie przy rozpatrywaniu oferty,



UWAGA: * Kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginalow dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego

Dodatkowe informacje:

- Osoba ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowiazana przed
podpisaniem umowy dostarczy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za
przestepstwo popehlione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

Sposéb i termin skladania ofert:
1)Wymagane dokumenty nalezy skltada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko
urzednicze - Inspektor w dziale administracyjnym Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Bielawie do
dnia 3 lipca 2024r. do godz. 9:00, osobiscie w sekretariacie Zespolu Osrodkéw Wsparcia lub poczta
na adres: Zespot Osrodkow Wsparcia , ul. Lotnicza5, 58-260 Bielawa ( decyduje data wptywu do
ZOW).
2) Aplikacje, ktore wptyna do jednostki po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,
4) Kandydaci spehlniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni pisemnie lub telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
5 Dokumenty aplikacyjne, ztozone przez osoby, ktére nie zostaly zatrudnione w procesie naboru
zostang zniszczone.
6) Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty te bedq stanowily zalacznik do protokolu z przeprowadzonego
naboru.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/45/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane osobowe dobrowolnie.

Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1.Administrator danych osobowych: Dyrektor Zespotu Osrodkow Wsparcia w Bielawie z siedzibg 58-
260 Bielawa , ul. Lotniczab.

2.Kontakt do inspektora ochrony danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
irod@zowbielawa.pl

3.Cel przetwarzania: Dane osobowe zbierane sa wylacznie na potrzeby naboru na stanowisko
urzednicze, ogloszonego na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

4.Informacja o odbiorcach danych: lista kandydatow (imie i nazwisko, miejsce zamieszkania)
spetniajacych wymagania formalno-prawne, jak réwniez informacja o wynikach naboru opublikowana
zostanie na stronie BIP Zespotu Osrodkow Wsparcia w Bielawie i wywieszone na tablicy ogloszen
Zespotu Osrodkow Wsparcia w Bielawie. Dane osobowe przetwarzane sg w systemie papierowym.
5.0kres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy (z
uwzglednieniem 3 m-cy w ktorych dyrektor ma mozliwos¢ wyboru kolejnego kandydata, w przypadku
gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6.Uprawnienia: prawo zgdania od administratora danych, dostepu do danych, ich sprostowanie,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a
takze prawo do przeniesienia danych; zadania w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

1.Podstawa przetwarzania danych: art.22! kodeksu pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, w
zw. z art. 6 ust.1 lit. c RODO.,



mailto:irod@zowbielawa.pl

2.Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

Dyrektor

Zespolu Osrodkéw Wsparcia
w Bielawie

Grazyna Smolinska



