Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 25/2021 Dyrektora
Miodziezowego Osrodka wychowawczego im. dr.
Janusza Korczaka w Jastrowiu z dnia 09.09.2021 roku
w sprawie ogloszenia naboru kandydata na wolne
stanowisko urzednicze referent ds. administracyjnych
i socjalnych w Miodziezowym Osrodku
Wychowawczym im. dr. Janusza Korczak w Jastrowiu

Jastrowie, dnia 09 wrzesnia' 2021 r.

Dyrektor Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka
w Jastrowiu ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze referent ds.
administracyjnych i socjalnych w Miodziezowym O$rodku Wychowawczym
im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu

1. Wymagania niezbedne do ubiegania sie o stanowisko urzednicze referent ds.
administracyjnych i socjalnych

e obywatelstwo polskie lub — w przypadku os6b nieposiadajacych polskiego
obywatelstwa — znajomosc jezyka polskiego potwierdzone dokumentem okre$lonym
w przepisach o stuzbie cywilnej oraz prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej wynikajace z uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,
wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem s3adu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe

e odpowiedzialnos¢, sumiennosé, zaangazowanie, samodzielno$é,
e wysokorozwiniete zdolnosci interesowane oraz kultura osobista,
e dokfadnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan,
¢ dobra organizacja czasu pracy,

komunikatywnos$¢, umiejetnosc pracy w zespole.

3. Zakres wykonywania zadan

W obszarze pracownik administracyjny:



* przekazywanie danych dziedzinowych ucznibw do bazy danych SIO zgodnie
z rozporzadzeniem,

e prowadzenie i przygotowanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym
nauczycieli i wychowawcow,

e prowadzenie magazynu Osrodka, systematyczne ewidencjonowanie zakupionych
srodkéw czystosci, materiatow itp. oraz ich wydawanie liderowi wychowawcéw
internatu oraz sprzataczce,

e przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan z zakresu zamoéwien publicznych,
a w szczegolnosci prowadzenie dokumentacji postepowania, zawiadamianie
o wynikach postepowania, wydawania i przyjmowania dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem o zamowienie publiczne, prowadzenia rejestru zamowien
publicznych,

W obszarze pracownik socjalny:

e wspolpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi wychowanek, w zakresie
kompleksowego rozpoznawania sytuacji socjalnej rodziny wychowanki,

e diagnozowanie potrzeb socjalnych wychowanek i jej rodziny oraz podejmowanie
dziatanh zmierzajacych do ich zaspokojenia,

e podejmowanie dziatan niezbednych do unormowania sytuacji rodzinnej wychowanki
w zakresie socjalnej tj. ustalenie opiekunow prawnych w zakresie ponoszenia kosztéw
pobytu wychowanek w Osrodku,

e Swiadczenie pomocy interwencyjnej oraz poradnictwa socjalnego w celu
rozwigzywania problemoéw zgtaszanych przez pracownikéw i wychowanki Osrodka,

e wspotpraca z MGOPS. MOPS, GOPS, MOPR, PCPR, kuratorami sagdowymi, asystentami
rodziny oraz innymi osobami z ww. instytucji, pracownikami Miodziezowego Osrodka
Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu, wnioskowanie o socjalne
wywiady srodowiskowe, wnikanie w sprawy socjalne wychowanek,

e wspotpraca z placéwkami opiekuriczo wychowawczymi oraz rodzicami/prawnymi
opiekunami wychowanki w celu zapewnienia wychowankom podczas pobytu w MOW
im. dr. Janusza Korczaka zaopatrzenia w odziez, obuwie, $rodki czystosci i srodki
higieny osobistej oraz leki, okulary, kieszonkowe i pomoce szkolne,

e tworzy bank informacji socjalnej oraz dokumentacji na potrzeby pracy socjalnej
w Osrodku,

e Sporzadza opinie potwierdzajace socjalng sytuacje rodzicow/prawnych opiekunéw
oraz wychowanek,

e wspoétpracuje z sekretarzem, pedagogiem, psychologiem i kierownikiem internatu
w zakresie obcigzenia wychowanek oraz ewentualnych zwolnien z optat oraz giéwnym
ksiegowym w zakresie umorzen.

e prowadzi karty wyposazenia wychowanek,

e prowadzi sprawy w zakresie ubezpieczern nastepstw nieszczedliwych wypadkéw
wychowanek,

e na podstawie zebranych opinii socjalnych przygotowuje wnioski dla dyrektora lub
organu prowadzgcego w sprawie zwolnien lub umorzen optat za wyzywienie,



wystawianie informacji do rodzicow/opiekunéw prawnych na dany rok szkolny
dotyczacych kosztéw pobytu wychowanek w Osrodku niezwlocznie po przyjeciu
wychowanki do Placowki,

wystawianie informacji do noty obcigzeniowej do pierwszego dnia kazdego
nastepnego miesigca o wysokosci odptatnosci za wyzywienie za poszczegdlne dni
w miesigcu pobytu wychowanki w Placéwce,

zgtaszanie do odpowiednich instytucji wychowanek, ktére kwalifikujg sie do programu
usamodzielnienia,

na podstawie zebranych opinii socjainych sporzadzanie decyzji zwalniajacych
w catosci lub czesci opfat za korzystanie ucznia z positkéw na rok szkolny,

na podstawie zebranych opinii socjalnych sporzadzanie decyzji w sprawie umorzen,
odroczen lub rozktadania na raty naleznosci za pobyt dziecka w Mtodziezowym
Osrodku Wychowawczym im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowie,

podpisywanie dokumentéw w granicach posiadanych uprawniei oraz petna
odpowiedzialnos¢ za konsekwencje z tego wynikajace,

wykonywanie innych zadan nie objetych zakresem na polecenie dyrektora.

Informacja o warunkach zatrudnienia

rodzaj umowy: umowa o prace,

wymiar czasu pracy: petny etat,

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

praca administracyjno biurowa — stanowisko wyposazone w standardowy sprzet
biurowy,

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepefnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miodziezowym Osrodku
Wychowawczym im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 6% .

6.

Wymagane dokumenty

CV zawierajace wtasnoreczny podpis klauzule zgody o tresci: ,Zgodnie z art. 6 ust. |
lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz.U. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
innych niz w art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
aktualnej rekrutacji”,

witasnoreczne podpisy list motywacyjny uzasadniajacy przystapienie do konkursu,
kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie*,

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,



e wiasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata o stanie zdrowiu, pozwalajagcym na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e wiasnorgcznie podpisana tres¢ klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu,

¢ kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (wytacznie w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszeristwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie
si¢ w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe).

*Przediozone kopie dokument6w nalezy uwierzytelni¢ wiasnorecznym podpisem z klauzulg ,,Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz data.

7. Informacje dodatkowe:

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku, umowy o prace zawiera sie na czas okreslony nie diuzszy niz 6
miesigcy z mozliwoscig wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza koriczaca
sig¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreélony lub nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 23 wrzesnia 2021 r. do godz. 15:00 w sekretariacie
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu lub przesta¢
w zamknigtych kopertach na adres jednostki: Miodziezowy Osrodek Wychowawczy im. dr.
Janusza Korczaka w Jastrowiu, ul. Poznariska 35, 64-915 Jastrowie z dopiskiem: , Nabdr na
stanowisko urzednicze referent do spraw administracyjnych i socjalnych.”

Informacje zwigzane z naborem udzielane s3 w dniach i godzinach pracy Miodziezowego
Osrodka Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu pod numerem telefonu
067 266 28 83. Otwarcie kopert nastapi w dniu 24 wrzesnia 2021 roku o godzinie 9:00. Za
date ztozenia oferty uwaza sie date wplywu.

Ofert, kto.re nie beda sktadane w zamknietych kopertach z nazwq i adresem placéwki oraz
z dopiskiem o tresci zawartej w ogloszeniu o naborze, a takze te, ktére beda skladane po
uptywie terminu do sktadania ofert — nie zostang przyjete przez pracownika Mtodziezowego
Osrodka Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu.

Ofert przestane droga pocztowa, ktére nie spetnia warunkéw formalnych, a takze oferty
przestane droga pocztowa, kitére zostang doreczone do Miodziezowego Osrodka
Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu po uptywie terminu do sktadania ofert
komisja przeprowadzajaca nabér pozostawi bez rozpatrzenia wigczy do akt dokumentujacych
przeprowadzenie naboru.



Komisja przeprowadzajaca nabér po zapoznaniu sig z ofertami ztozonymi przez kandydatéw
na wolne stanowisko, ktére zostaly ztozone w ustalonym terminie i spetniajg warunki
formalne, dokona oceny tych ofert pod katem ich zgodnosci z niezbednymi wymaganiami
okreslonymi w naborze, a nastepnie w terminie i miejscu podanym w zawiadomieniu zaprosi
kandydatéw dopuszczonych do kolejnego etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjna.
Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru upowszechniona bedzie niezwlocznie na
tablicy informacyjnej i w Biuletynie Informacji Publicznej Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu (https://mowjastrowie.pl).

Dyrektor

mgr Renata Aniserowicz

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata — zatgcznik nr 1
2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji — zatacznik nr 2

3. Klauzula informacyjne — zatacznik nr 3.



Zarzadzenie Nr 25/2021
Dyrektora Miodziezowego Osrodka Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu
z dnia 09 wrzesnia 2021 roku
w sprawie ogloszenia naboru kandydatéow na wolne stanowisko referent do spraw
administracyjnych i socjalnych w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym im. dr. Janusza

Korczaka w Jastrowiu.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.) oraz Zarzadzenia nr 23/2021 Dyrektora
Miodziezowego Osrodka Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu z dnia
01 wrzesnia 2021 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym im. dr.
Janusza Korczaka w Jastrowiu zarzadzam, co nastepuje:
§1
1. Ogtaszam nabdr na stanowisko referent do spraw administracyjnych i socjalnych
w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu.

2. Tres$¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko referent do spraw administracyjnych
i socjalnych w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym im. dr. Janusza Korczaka
w Jastrowiu powotuje komisje w skiadzie:
1. Barbara taszczych — przewodniczaca komisji,
2. Julita Henicz — cztonek komisji,
3. Mariola Jeczen — sekretarz komisji.
2. Zadaniem komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Dyrektorowi Miodziezowemu
Osrodkowi Wychowawczemu im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu kandydatow na wyzej
wymienione stanowisko.

§3



Ogtoszenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 2, umieszcza sie¢ w Biuletynie Informacii Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Mtiodziezowego Osrodka Wychowawczego im. dr. Janusza
Korczaka w Jastrowiu.

&4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Dyrektor

mgr Renata Aniserowicz



Zalacznik 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE]J SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie¢ (imiona) i nazwisko:

(zawdd, specjalnos¢, stopiei naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
6. Wyksztalcenie uzupetniajgce:

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczgeia nauki w przypadku jej trwania)
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Od Nazwa zakladu pracy Stanowisko |

| S——— S
(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania:



(np. stopieni znajomosci jezykéw obcveh, prawo jazdy, obstuga komputera itp.)

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis skiadajacego oswiadczenie)



Zalacznik 3

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miodziezowy Osrodek
Wychowawczy im. dr. Janusza Korczaka z siedzibg w Jastrowiu przy ul. Poznaiiskiej
35, zwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych,

Wyznaczonym  przez  Administratora  inspektorem danych  osobowych

u Administratora jest Alicja Mendyk, tel. 500 329 056; e-mail: am-iod@wp.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu: przeprowadzenia procesu
rekrutacji oraz wybrania pracownika i ewentualnego zawarcia umowy o prace na
stanowisku referent do spraw administracyjnych i socjalnych w Mtodziezowym
Osrodku Wychowawczym im. dr.,, Janusza Korczaka w Jastrowiu i nie beda
udostepniane innym odbiorcom,

podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22 | ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 917) oraz Pani/Pana zgody
na przetwarzanie danych osobowych.

Podane dane bgdg przetwarzane na podstawie art. 22 1 I ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 917) oraz Pani/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe,
pozostate dane przetwarzamy za Pani/Pana zgodg na przetwarzanie.

Odbiorcg danych osobowych, w przypadku kandydata, ktéry zostal wyloniony na
stanowisko pracy beda osoby lub podmioty wykonujagce prace na rzecz
Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego im. dr. Janusza Korczaka w Jastrowiu i
uprawnione do ich otrzymywania na mocy przepis6w prawa.

Podanie danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o 'naborze jest obligatoryjne, a
w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Dane przechowywane beda przez okres: do odwolania przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych w procesie biezacej rekrutacji.



10) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie.

11)Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

(miejscowosc i data) {czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)



Zatacznik 2

(adres)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DLA POTRZEB
PROCESU REKRUTACII

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zwyktych (art. 4 ust. 1 RODO)
i wrazliwych (art. 9 RODO) w procesie biezacej rekrutacji na stanowisko referent do spraw
administracyjnych i socjalnych prowadzonej przez Miodziezowy Osrodek Wychowawczy im. dr.
Janusza Korczaka w Jastrowiu przy ul. Poznariskiej 35 0d dnia ... ccrcne et e teenneenene e .

W przypadku pozytywnego wyniku rekrutacji powyisza zgoda obejmuje przetwarzanie
danych osobowych dla celu zawarcia umowy o prace.

Jednoczeénie oswiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie.
Oswiadczam ponadto, ze zostatem/am poinformowany/na o przystugujacym mi prawie dostepu do
tresci tych danych i mozliwosci ich poprawienia, a takze o prawie wycofania zgody na przetwarzanie
tych danych w kazdym czasie, a wycofanie zgody nie wplynie na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

{miejscowosc i data) (czyteiny podpis sktadajacego o$wiadczenie)



