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Herby, dn. 03.10.2022 r.
Dyrektor

Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Herbach
Oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Zastepey Dyrektora do spraw administracyjno-gospodarczych

Wymagania niezbedne:

a)
b)
¢)
d)
e)

Wyksztalcenie wyzsze

Obywatelstwo polskie

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych
Niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslnie

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

Staz pracy minimum 5 lat

Doswiadczenie zawodowe — minimum 3 lata stazu pracy na stanowisku
kierowniczym w placowce oswiatowej

Umiejetnosé pracy na komputerze (MS Office, Excel)

Predyspozycje osobowosciowe: zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnosé,
dyspozycyjnos¢, precyzyjnos¢ w dzialaniu, umiejetnosé samodzielnej analizy
1 oceny danych, umiejetnos¢ pracy w zespole)

Doskonala znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, prawa o$wiatowego,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o zamowieniach publicznych, przepiséw
w zakresie prowadzenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepisow
oswiatowych i samorzadowych, w szczegolnosci w zakresie bhp w szkolach
i placowkach, przepisow z zakresu prawa budowlanego, kodeksu postepowania
administracyjnego

Praktyczna znajomos¢ zagadnien administracyjno — gospodarczych w administracji
publicznej, samorzadowe;.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

a)
b)
c)

d)

€)
f)

g)
h)

)
J)
k)
)

Analizowanie i diagnozowanie potrzeb Osrodka

Organizowanie i nadzor nad praca dzialu administracyjno-gospodarczego
Przygotowywanie projektow majacych na celu pozyskiwanie srodkow
na inwestycje

Realizacja i nadzér nad prawidlowym prowadzeniem spraw zwigzanych
z zamoOwieniami publicznymi

Przeprowadzanie przetargow publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Nadzor nad prowadzeniem postgpowan w sprawach zamowien publicznych
Nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z gospodarka remontowo-budowlana
Organizowanie  przegladow stanu technicznego 1 higienicznego, prac
konserwacyjno-remontowych, prac inwentaryzacyjnych w obiektach osrodka
Zapewnienie bezpieczenstwa, ladu i porzadku w osrodku, ksztaltowanie wlasciwej
atmosfery i dyscypliny pracy

Kierowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw administracji i obstugi
Kontrolowanie, rozliczanie godzin ponadwymiarowych podlegtych pracownikow
Nadzér nad urlopami podleglych pracownikow

m) Wnioskowanie i opiniowanie w sprawie karania i nagradzania oraz ocena pracy

n)

podleglych pracownikow
Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego nalezgcych do zadan
dzialu administracyjno-gospodarczego.



4.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku: zatrudnienie na podstawie umowy
0 prace w pelnym wymiarze etatu.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze nie wynosi

co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny

b) Zyciorys — curriculum vitae

¢) Kwestionariusz osobowy

d) Kserokopie $wiadectw pracy

e) Kserokopie dokumentéw dotyczacych wyksztalcenia

f) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje

g) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru na wolne
stanowisko pracy

h) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestgpstwa popelnione umyslnie

1) W przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie
Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Herbach ul. Lubliniecka 10/12,
42-284 Herby lub przesta¢ poczta na adres Osrodka z dopiskiem ,.Nabor na
stanowisko Zastepcy Dyrektora do spraw administracyjno-gospodarczych”
w terminie do dnia 17.10.2022 r. do godz. 14.00.

Aplikacje, ktore wplyna do MOW w Herbach po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie bgda rozpatrywane.

Konkurs na ww. stanowisko pracy odbedzie si¢ w dniu 19 pazdziernika 2022 r.
o godz. 10.00 w siedzibie Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Herbach,
ul. Lubliniecka 10/12. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani
o szczegdlach procedury konkursowej. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod
numerem telefonu: + 48 737 163 353 lub + 48 34 357 40 35. Szczegotowe informacje
dotyczgce zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Mlodziezowym Osrodku Wychowawczym w Herbach.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Herbach oraz na tablicy.

DYREKTOR
=

mgr Tomasz Kucia




Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych RODO), przekazuje sie nastepujace informacje:

1

Mo

Administratorem danych osobowych kandydatéw przystepujacych do naboru zawartych
w ofertach pracy jest Miodziezowy Osrodek Wychowawczy w Herbach, ul. Lubliniecka 10/12,
42-284 Herby, e-mail: sekretariat(@herby.edu.pl, tel.: 34 357 40 35.

We wszystkich sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sie
z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych pania Alicja Wojciuszkiewicz-Kopyto, dane
kontaktowe: Powiatowe Centrum Ustug Spolecznych, 47-700 Lubliniec, ul. Sobieskiego 9,
telefon: 34 350 62 73, e-mail kontaktowy: iod(@starostwo.lubliniec.gov.pl;

Przekazane Administratorowi Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia i rozstrzygnigcia procesu naboru na okreslone stanowisko pracy.

Dane beda przetwarzano na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (w zakresie okreslonym w art.
22 t § I ustawy kodeks pracy), oraz na podstawie art. 6 ust. I lit. a RODO (na podstawie
Pana/Pani zgody w pozostalym zakresie).

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane do momentu wygasniecia obowiazku
przechowywanie danych wynikajacego z przepiséw prawa, innymi wewnetrznymi przepisami
obowigzujacymi u Administratora tub do momentu ustania celu przetwarzania danych.

Dane osobowe nie bgda przekazywane innym odbiorcom ani do panstw namiotu lub organizacji
miedzynarodowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich spionowania,
usuniecie, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecie zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wymaganej przed

Jjej cofnigciem. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, ze przemarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO:
Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2. 00-193 Warszawa
Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez Administratora bedzie skutkowaé
niemoznoscia przeprowadzenia procesu naboru oraz zatrudnienia.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda profilowane.



