ZARZADZENIE NR 12 /2024
Dyrektora Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lekawie
z dnia 23.07.2024.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — referent ds.
organizacyjnych/magazynier w Mlodziezowym OSrodku Socjoterapii w
Y.ekawie

Drzialajqgc na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. — o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022r. poz. 530) oraz Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze, zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Z dniem 23.07.2023r. oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze - referent ds.
organizacyjnych/magazynier w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii w Lekawie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Dyrektor Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lekawie
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

referent ds. organizacyjnych/magazynier

1. Nazwa i adres jednostki:
Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii w Lckawie z siedzibg w ELekawie 9, 97-400 Belchatow
2. Okreslenie stanowiska:
Referent ds. organizacyjnych/magazynier w Mlodziezowym Osrodku Socjoterapii w
Lekawie.
3. Wymiar zatrudnienia- pelny wymiar czasu pracy (1,0 etatu) — umowa o prace
4. Wymagania niezbedne dla kandydata na ww. stanowisko:
e posiada obywatelstwo polskie,
¢ ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
* nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,
e ma nieposzlakowang opinie,
» stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadaf na wskazanym stanowisku,
* spelnia jeden z ponizszych warunkow:
-ukonczyt studia wyzsze kierunek studiow w zakresie administraciji
-ukonczyt §rednig, policealng lub pomaturalng szkote i posiada co najmniej roczng
praktyke w administracji publicznej
- Wymagania dodatkowe:
Kursy doskonalace,
Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych,
Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej,
Znajomo$¢ programu magazyn/inwentarz Optivum
Znajomos¢ mechanizmu podzielonej platnosci,
Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:
- ustawy 0 zamowieniach publicznych,
- administracji samorzadowej,
- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
~- prawa podatkowego w tym podatku VAT,
- Kodeksu pracy,
- przepisow dotyczacych zasad wykorzystania $rodkéw unijnych,
- ustawy — Prawo budowlane,
- ustawy o ochronie zabytkow,
- ustawy o ochronie §rodowiska
- ustawy Prawo cywilne,
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
Umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow
Umiejetnosci pracy w zespole,
Lojalnosci, umiejetnosci dochowania tajemnicy stuzbowe;,
Odpornosc¢ na stres,
Komunikatywnos¢,
Wysoka kultura osobista.

S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Rozliczanie pracownikow obstugi z powierzonego im majatku,
2. Wspolpraca z referentem ds. kadr w sprawie harmonograméw i czasu pracy
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pracownikow obstugi;
Naliczanie odptatnosci za positki wychowankow,

Przygotowywanie planéw finansowych w zakresie dochodow we wspolpracy z
gtownym ksiegowym,

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
spiaty zobowigzan;

Wspolpraca przy sporzgdzaniu sprawozdan finansowych, budzetowych 1
statystycznych;

Prowadzenie kartotek odziezowych dla pracownikow;

Dokonywanie wyceny zinwentaryzowanych sktadnikoéw majgtkowych na arkuszach

spisowych;

Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie:

- nieruchomosci, stanu i rachu §rodkow trwatych,

- podatkéw rolnych, lesnych,

- zasobdw mieszkaniowych

Scista wspolpraca z glownym ksiegowym i dyrektorem O$rodka w zakresie

wydatkowania $rodkéw budzetowych, informowanie o niezbednych zakupach,

remontach, ustalanie kolejnosci 1 wysokosci §rodkéw na wydatkowanie.

Przeprowadzanie przetargdw zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami, min.:

Nadzor nad przeprowadzaniem remontéw i biezacych napraw, realizacji umoéw na

ushugi state, przeglady kottéw c. o., kanalizacji, wywozu nieczystosci, planowanie

zapotrzebowania na materialy 1 kontrola ich zuzycia.

Nadzér nad pracami zwigzanymi z estetykg terenu, tj. usuwanie drzew, wykaszanie

traw na terenie Os$rodka (uzyskiwanie decyzji ze Starostwa Powiatowego

1 Konserwatora Zabytkow).

Prowadzenie gospodarki samochodowe;

— czuwanie nad gospodarka paliwowa, rozliczanie zuzycia paliwa,

Sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy:

— prowadzenie Ksiag obiektow budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

— czuwanie nad realizacja przegladow budowlanych, elektrycznych, wentylacyjno-
kominowych, przeciwpozarowych, instalacji gazowej i odgromowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

— dokonywanie przegladow gasnic, znakéw ewakuacyjnych,

—- wspolpraca z inspektorem bhp; przeglady budynkéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, szkolenia w zakresie bhp

Biezace rozliczanie faktur i rachunkéw (zakupy i ushugi $wiadczone na rzecz

Osrodka), opisywanie i kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych.

Sprawowanie. nadzoru nad stanem i1 ruchem $rodkéw trwatych i wyposazenia.

Odpowiedzialno§¢ za oznakowanie, okresowe przeglady, przesuniecie skladnikow

majatkowych oraz likwidacje Srodkéw trwatych i wyposazenia. Przygotowywanie

odpowiedniej dokumentacji.

Dokonywanie wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych na arkuszach

spisowych.

Odpowiedzialno§¢ majatkowa za powierzone mienie, zgodnie ze stanem

inwentarzowym ujetym w ksiggach inwentarzowych.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych za pomoca Programu Inwentarz Optivum firmy

Vulcan

Prowadzenie magazynu za pomoca Programu Magazyn Optivum firmy Vulcan

Prowadzenie rejestru faktur, rachunkéw i not obciazeniowych.

Wspolpraca przy sporzadzaniu plandéw finansowych dotyczacych zakupu materiatow i

ustug.

Generowanie przelewoéw na ROR oraz innych platnoséci w systemie bankowym.

. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lekawie, Lekawa 9, 97-400
Belchatow.

Praca wykonywana w godzinach 7.00-15.00.

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obsluga urzadzen
biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Budynek nie posiada windy,



nie jest wyposazony w podjazd. Szeroko$¢ drzwi nie przystosowana do wjazdu wozkiem
inwalidzkim.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce z
miesigca poprzedzajacego date upublicznienia ogloszenia:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji byl nizszy niz
6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae) wlasnorgcznie podpisany

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

4) zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia z innym
pracodawca,

5) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe

7) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) oswiadczenie o posiadanin pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie, iz kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
(osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiagzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego)

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zawodu,

11) o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

12) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282)

13) klauzula zgody na przetwarzanie danych do celow rekrutacji

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w
sekretariacie Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lekawie w godzinach 7.00-15.00
lub droga pocztowa na adres: Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii w Lekawie, Lekawa 9,
97-400 Belchatow z dopiskiem: ,Dotyczy naborn na stanowisko referenta ds.
organizacyjnych/magazynier” w terminie do dnia 2 sierpnia 2024r. do godz. 14% (liczy
si¢ data wptywu do Osrodka). Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane. Dokumenty wystane poczta powinny by¢ doreczone w powyzszym
terminie.

10. Osoby spelniajagce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Milodziezowym Of$rodku Socjoterapii w Lekawie, Lekawa 9, 97-400
Belchatow. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP MOS w Lekawie
oraz na tablicy ogloszen placowki. Dokumenty osob niezakwalifikowanych mozna bedzie
odebraé osobiscie w sekretariacie Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lekawie w
ciagu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru, tj. od dnia zamieszczenia informacji
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Wizwiazku z realizacjg wymogow art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
wizwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych Dz.
Urz. UE z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.
Ponizsze zasady stosuje sie poczawszy od 25 maja 2018 roku.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Dyrektor Mlodzieiowego Osrodka Socjoterapii w Lekawie

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania szkoly, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien,
moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za
pomocg adresu

3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:
a) wypetnienia obowigzkéw prawnych ciazacych na placowce
b) realizacji umow zawartych z kontrahentami,
c) w pozostalych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane na podstawie
wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:
a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub
dziatajace na zlecenie organdow wiadzy publiczne), w zakresie i w celach, ktore wynikajg z
przepisow powszechnie obowigzujacego prawa,
b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych ze szkola
przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest szkola.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celow okres$lonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastgpujgce uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku
gdy dane sa nieprawidtowe lub niekompletne;
¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
w przypadku gdy:
- dane nie s3 juz niezbedne do celéow, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,
- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,
- osoba, ktorej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora
jest podstawa przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania
danych,
- dane osobowe przetwarzane s3 niezgodnie z prawem,
- dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajgcego z
przepisow prawa,
d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku,

gdy:

- osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych,
- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza,



sprzeciwia si¢ usuni¢ciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktérej dane

dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony Ilub dochodzenia roszczef,

- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu

ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne
wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tacznie spelnione sg nastepujace

przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osobg, ktorej dane
dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez t3 osobe,

- przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;

f)  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy lacznie spetnione

sa nastepujace przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegOlng sytuacja, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wiadzy publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez Administratora Iub przez strone trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotyczg, wymagajace ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza jest dzieckiem.

. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje
Pani/Panu prawo do cofhigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w szkole
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny.

-Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacjii gdy
przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy
stronami umowa. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i

nie beda profilowane.



Lekawa, dn. ...............o

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz. U. z dnia
24.05.2018r. poz. 1000). oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO (Dz. Urz. UEL 119 z 4.05.2016)

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Mlodziezowy Osrodek
Socjoterapii w Lekawie
w zwigzku z prowadzona rekrutacjg na stanowisko ..................

Informujemy, ze Administratorem Pana/Pani danych osobowych w ww. zakresie bedzie:
Milodziezowy Osrodek Socjoterapii w Le¢kawie Lekawa 9 97-400 Belchatow

e Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych:

e Dane beda przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 a RODO).
e Dane beda udostgpniane wyltgcznie odbiorcom w celu realizacji pierwotnego celu.

¢ Dane beda przechowywane do czasu do czasu zakonczenia procesu rekrutacji lub do
odwolania zgody.

e Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whiesienia sprzeciwu.

e Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego.
» Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do realizacji ww. celu.

¢ Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania

Data i podpis



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ STE

O ZATRUDNIENIE
L. Imig (IMI0Na) 1 NAZWISKO ...t ettt e
2. IMIONA TOAZICOW ...ttt et ee e
3.DaA UTOAZENIA ...ttt ettt
4. Migjsce zamieszkania (adres do korespondencji) ..........c.ooovoevvivoeeieieooooeeeeeee e,
SUWIKSZEAICOIIE ... e ettt
(nazwa szkoly i rok jej ukoniczenia)
(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ................co.ooooiiiiiieie et

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szezegOlnych. .. ... . .

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr.....

WYAANYIN PIZEZ ....oiivee ittt ettt et eneee e eeeeer e,
lub innym dowodem TOZSAMOSCT .......c.ovveveieieesceeeee oottt

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



Oswiadczenia kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze —
glowny ksiegowy

----------------------------------------------------------------------------

imig i nazwisko, miejscowos$é, data

D).

Ja, nize] podpisany/a, §wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajgce
z art. 233§1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny
(tj. Dz. U. z 2016 r,, poz. 1137 z pézn. zm.) o$wiadczam, z¢ mam peing zdolno$¢ do czynnosci

prawnych i korzystam z pelni praw publicznych.

Podpis (czytelny, odregczny)

1I).

Ja, nizej podpisany/a, $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 23381 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks kamny
(tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 1137 z pézn. zm.) oswiadczam, zZe nie bylem/am skazany/a prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Podpis (czytelny, odreczny)

).
Ja, nizej podpisany legitymujgcy si¢ dowodem osobistym seria............... Tt

WYAANYII PIZEZ ......oiiieviiiieiesieiis ettt es et s ettt enesena
( nazwa organu wydajacego dowdd )

oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

Podpis (czytelny, odreczny)

V).
Ja, nizej podpisany/a, o§wiadczam, Ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
glownego ksiegowego oraz obshige monitora ekranowego.

Podpis (czytelny, odreczny)



Oswiadczenie

Ja, 01Ze] POAPISANA/Y ... ... e
ZamieSzZKata/y ... e
legitymujaca/y sig dowodem 0SObIStYM NI ... ..o
WYAANYIL PIZOZ ...t
$wiadoma/y odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu kamego za
sktadanie fatszywych zeznan oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie

(miejscowosé i data) (podpis)



