Nazwa

OGLOSZENIE NR 3/2026
DYREKTOR CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO
PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

i adres jednostki: Centrum Administracyjne Placowek Opiekunczo-

Wychowawczych w Trzemietowie, Trzemi¢towo 17 lok. nr 2, 86-014 Sicienko

Stanowisko pracy: referent/referentka w Dziale Organizacyjnym

1. Wymagania niezbedne osoby kandydujacej:

1) wyksztalcenie minimum $rednie,

2) obywatelstwo polskie, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym

z dostepem ograniczonym,

2. Wymagania dodatkowe osoby kandydujacej:

1) znajomo$¢ przepisow prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w szczegolnosci:

Kodeks Postgpowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych
1 rozporzadzenia w sprawie rachunkowos$ci budzetowe;j

2) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera szczego6lnosci pakietu MS Office
3) doswiadczenie w pracy w administracji, w pracy biurowej

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie kancelarii ogdlnej, przyjmowanie interesantow.

Obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;.

Obstluga telefonu, poczty elektronicznej, elektronicznej skrzynki podawczej oraz
skrzynki

e-dorgczen.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) oraz strony internetowe;.
Prowadzenie kasy (planowanie i kontrolowanie wydatkow w kasie, wyptata srodkow
finansowych oraz rozliczanie udzielonych zaliczek gotowkowych  wraz
ze sporzadzaniem dokumentacji kasowej oraz raportéw kasowych).

Prowadzenie ksiegi drukow S$cislego zarachowania (wydawanie drukéw, rejestr
drukow, prowadzenie depozytu drukowego).

Sporzadzanie  sprawozdawczo$ci  (dot.  ochrony  $rodowiska,  gospodarki
samochodowej, PFRON, Polskie Wody, WIOS).

Wspotudziat w administrowaniu majatkiem 1 mieniem w zakresie likwidacji
1 utylizacji wyposazenia.

Prowadzenie archiwum.



10) Wykonywanie innych czynnosci 1 polecen Dyrektora 1 kierownika dzialu
organizacyjnego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Miejscem pracy jest siedziba Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo
-Wychowawczych w Trzemigtowie, Trzemigtowo 17 lok. nr 2, 86-014 Sicienko.

2) Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym.

3) Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

4) Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o praceg.

5) Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych: wynagrodzenie zasadnicze
w wysokosci 5 466 =zt brutto + dodatki (dodatek za wieloletnia pracg, dodatek
do wynagrodzenia tzw. motywacyjny)

6) Inne gratyfikacje finansowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.,,13 pensja”,
mozliwos¢ korzystania ze $wiadczen z ZFSS, nagroda jubileuszowa, uznaniowe pienigzne
nagrody Dyrektora

T)Mozliwo$¢ awansu zawodowego 1 finansowego

8) Stanowisko nie jest specjalnie dostosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Centrum Administracyjnym Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Trzemigtowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny,

2) Kwestionariusz osobowy osoby kandydujacej (druk do pobrania),

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

4) Kserokopie dokumentéw dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;,

5) Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

6) Kserokopia orzeczenia o niepelnosprawnosci*

7) Oswiadczenie osoby kandydujacej, o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych
podanych w zataczonych dokumentach aplikacyjnych (druk do pobrania),

8) Oswiadczenie osoby kandydujacej o zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z
petni praw publicznych,

7) Oswiadczenie osoby kandydujacej o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) Oswiadczenie osoby kandydujacej o nieposzlakowanej opinii.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ podpisane przez osobe kandydujaca a CV
opatrzone klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie



danych osobowych oraz Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).”

7. Miejsce i termin zloZenia oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w  sekretariacie Centrum
Administracyjnym Placowek Opiekunczo-Wychowawczych, Trzemigtowo 17 lok. nr 2, 86-
014 Sicienko w zamknigtej kopercie lub przesta¢ poczta (decyduje data wpltywu) z adnotacja
na kopercie ,,Nabor na stanowisko referenta/referentki w dziale finansowym”, w terminie
do 26.03.2026 r. do godz. 14:00.

Aplikacje, ktore wptyng do CAPOW w Trzemigtowie po wyzej okres§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Rekrutacja polega¢ bedzie na formalnej ocenie nadestanych dokumentoéw aplikacyjnych przez
powotang Komisje Rekrutacyjng oraz nastgpnie rozmowie kwalifikacyjnej potaczonej
z testem kompetencji z osobami kandydujacymi, ktérzy pomyslnie przejda formalng selekcje
ofert.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego osoby kandydujace
zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej
http://www.bip.capowbyd.pl/ oraz na tablicy CAPOW w Trzemigtowie.

8. Pozostale informacje:

1) Wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

2) Wszystkie o§wiadczenia musza posiada¢ date i wlasnoreczny podpis.

3) Oferty osob kandydujacych niezakalikowanych do zatrudnienia mogg zosta¢ odebrane
osobiscie w Centrum Administracyjnym Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych,
Trzemigtowo 17 lok. nr 2, 86-014 Sicienko.

Ogtoszenie podano do wiadomosci publicznej w dniu 1703 2026 r

Podpisany elektronicznie przez
Katarzyna Strus
12.03.2026
12:24:20 +01'00'

podpis Dyrektora

Klauzula informacyjna dla os6b kandydujacych w CAPOW w Trzemietowie
Realizujac wymogi Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ), informujemy o zasadach przetwarzania
Twoich danych osobowych oraz o przystugujacych Ci prawach z tym zwigzanych.



Administratorem Twoich danych osobowych jest Centrum Administracyjne Placowek Opiekuniczo-
Wychowawczych w Trzemietowie, reprezentowane przez Dyrektora Panig Katarzyne Strus, z siedzibg
w Trzemietowie 17, lok. nr 2.
Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Panig Natalie Kaminska, ktéry bedzie udzielat odpowiedzi na
pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Twoich danych osobowych w tut. Centrum, a takze
przystugujacych Ci uprawnien - kontakt mailowy: iod@capowbyd.pl
Twoje dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na oferowane
stanowisko pracy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z art. 22! Kodeksu pracy - w zakresie
danych wymaganych przepisami prawa. Dane osobowe wykraczajace poza zakres okreslony w art. 221
Kodeksu pracy beda przetwarzane wytacznie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, jezeli zostang
przekazane dobrowolnie przez osobe kandydujaca.
W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach, o ktéorych mowa w pkt. 3 odbiorcami Twoich danych
osobowych moga by¢:
4.1.organy witadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie
organéw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie
obowigzujacego prawa;
4.2.inne podmioty, ktdére na podstawie stosownych umoéw podpisanych z Centrum Administracyjnym

Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych przetwarzajg dane osobowe, dla ktérych Administratorem jest

Centrum Administracyjne Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Trzemietowie.

Twoje dane osobowe beda przetwarzane przez okres trwania biezacego procesu rekrutacyjnego, tj. do
momentu jego zakonczenia i wytonienia osoby kandydujacej albo uniewaznienia naboru, a nastepnie przez
okres 12 miesiecy w celach dowodowych na potrzeby ewentualnych roszczen. W przypadku wyrazenia
odrebnej zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji, dane bedag
przetwarzane przez okres 24 miesiecy lub do momentu cofniecia zgody. Po uptywie wskazanych okreséw
dane zostang trwale usuniete.
W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przystuguja Ci nastepujace uprawnienia:

6.1.prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

6.2.prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane sg

nieprawidtowe lub niekompletne;

6.3.prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

w przypadku, gdy:

. dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposob przetwarzane,
osoba, ktdérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

osoba, ktérej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest
podstawg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

dane osobowe musza by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepiséw
prawa;

6.4.prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:

6.4.1. osoba, ktoérej dane dotyczg kwestionuje prawidtowos$¢ danych osobowych,

6.4.2. przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sie
usunieciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia.

6.4.3. Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktdrej dane dotycza,
potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

6.4.4. osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstawy
sprzeciwu;

6.5. prawo do przenoszenia danych — w przypadku, gdy tacznie spetnione sg nastepujace przestanki:

6.5.1. przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osoba, ktérej dane dotycza lub
na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe,

6.5.2. przetwarzanie odbywa sie w sposob zautomatyzowany;

6.6.prawo  sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku, gdy facznie spetnione
sg nastepujace przestanki:

6.6.1. zaistniejg przyczyny zwigzane z Twojq szczegdlng sytuacjg, w przypadku przetwarzania danych
na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej przez Administratora,

6.6.2. przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw majq interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych w szczegdlnosci, gdy osoba,
ktorej dane dotycza jest dzieckiem.

6.7.Prawo sprzeciwu nie przystuguje w przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na

przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Ci prawo do cofniecia tej zgody w

dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajacych poza zakres wynikajacy z przepisow prawa nie jest warunkiem udzialu w biezacym
procesie rekrutacyjnym.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Centrum Administracyjnym

Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Trzemietowie Twoich danych osobowych, przystuguje Ci prawo

wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym

i jest niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji. Niepodanie tych danych skutkuje brakiem mozliwosci
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10.
11.

rozpatrzenia kandydatury. Podanie pozostatych danych osobowych jest dobrowolne i nie ma wptywu na

udziat w rekrutaciji.
Twoje dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Twoje dane osobowe nie sg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.
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