DYREKTOR PLACOWKI
OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZEJ W SUWALKACH
,DOMNR 1”I,,DOM NR 2”

Samodzielny referent / samodzielna referentka

w Placéwce Opiekunczo - Wychowawczej w Suwatkach
,2Dom nr 17, ul. Filipowska 20 A/1 16 — 400 Suwatki
w wymiarze 1 etat (na zastepstwo)

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzeni
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

f) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera, w szczegdlnosci obstuga pakietow Microsoft
Office (Word, Exel)

g) wyksztalcenie: studia wyzsze (preferowane: administracja, zarzadzanie, ekonomia) z
doswiadczeniem zawodowym powyzej 1,5 roku w administracji lub 1 rok w komorce ds. kadr

h) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:
-prawa pracy,
-ustawy o pracownikach samorzadowych,
-bezpieczenstwie 1 higienie pracy,
-ustawy o PPK.

Wymagania dodatkowe wobec kandydata:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, samodzielnos¢ w wykonywaniu
powierzonych czynnos$ci, sumienno$¢, odpornos¢ na stres,

b) umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow,

¢) gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

d) dobra komunikatywno$¢ w mowie pismie oraz umiejetno$¢ wspotpracy z roznymi podmiotami
1 Srodowiskami,

e) mile widziana znajomo$¢ programéw Kadrowo-placowych (Progman) nalezacych do Wolters
Kluwer.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca na stanowisku  administracyjno-biurowym w Placowce Opiekunczo - Wychowawczej
w Suwalkach ,,Dom nr 17, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie. Obstuga urzadzen
biurowych 1 interesantow, kontakt osobisty 1 telefoniczny z réznymi instytucjami i podmiotami.
Praca w zespole. Uczestnictwo pracownika w szkoleniach. Praca w wymiarze 1 etatu, tj. 40 godzin
tygodniowo. Przewidziane wynagrodzenie okoto 5140,00 zl + dodatek stazowy do 20 %, + dodatek
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motywacyjny. Umowa na okres probny/ umowa na czas zastepstwa.
Planowane zatrudnienie - I kwartat 2026 r.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku, samodzielny referent /samodzielna referentka
w  Placowce Opiekunczo - Wychowawczejw  Suwalkach ,Dom nr 1” Dbedzie
nalezalo w szczegélnosci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow Placowki,

b) prowadzenie rejestru urlopow wypoczynkowych pracownikow pedagogicznych, administracyjnych
1 obstugi,

¢) obstuga programu Progman Kadry Wolters Kluwer,

d) sporzadzanie sprawozdan,

e) prowadzenie ksiegi korespondencji przychodzacej i wychodzacej Placowki,

f) prowadzenie korespondencji dotyczacej wychowankow,

g) prowadzenie ksiegi ewidencji wychowankow,

h) przyjmowanie interesantow,

Jj) obstuga urzadzen biurowych,

k) obstuga poczty elektronicznej,

1) prowadzenie rejestru drukow delegacji stuzbowych oraz rejestru znaczkow pocztowych i biletow
komunikacji miejskiej,

m) pobieranie , wystawianie kart drogowych bedacych drukami $cistego zarachowania, nadzor nad ich
prawidlowym wykorzystaniem.

n) sporzadzanie wnioskOw o wystawienie zaswiadczenia o umieszczeniu dzieci w pieczy zastepczej dla
celow ustalenia prawa do §wiadczenia ,, Dobry start ,, 1,, 800+,

0) w czasie usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds.
ksiegowosci w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej oraz prowadzenia spraw kasowych,

-prowadzenie archiwum.

5. Wymagane dokumenty:

a) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
b) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),
¢) wypekiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
d) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:
¢ nieposzlakowanej opinii,
e nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),



posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z petni praw
publicznych

e braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

e 7e w przypadku wyboru oferty kandydata zobowiazuje si¢ on nie wykonywac¢ zadan

pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo§¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi
Z ustawy,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze nastepujace]
tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogodlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 04.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji”,

e pod o$wiadczeniami sktadanymi pod rygorem odpowiedzialnosci karnej sktada sig
o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Jestem S$wiadomy/-a odpowiedzialno$ci
karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia”,

e) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie,

f) kserokopie $wiadectw pracy oraz kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych
dotychczasowy przebieg zatrudnienia (poswiadczone przez kandydata za  zgodnos$¢
z oryginatem),

g) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w sekretariacie Placowki Opiekunczo
- Wychowawcze; w  Suwatkach ,Dom nr 1” przy ul. Filipowskiej 20 A/1, 16 — 400
Suwatki lub przesta¢ poczta do dnia 13.02.2026 r. O zachowaniu terminu zlozenia
dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do placowki lub data stempla
pocztowego.
Dokumenty winny znajdowaé  si¢ w  zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko samodzielnego referenta/ samodzielnej referentki ”. Aplikacja, ktéra nie zawiera
wszystkich wymaganych dokumentdw oraz ztozona po terminie — zostanie odrzucona.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego post¢powania w ramach wyboru.

Klauzula informacyjna.

Zgodnie z art. 13 og6élnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Placowka Opiekunczo — Wychowawcza
w Suwatkach ,,Dom nr 27, ul. Filipowska 20A/2.



. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@placowka.suwalki.eu .

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji
aktualnego procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na ww. stanowisko. Po uplywie
tego okresu dane zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo o ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania
danych osobowych.

Pani/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w innym celu niz podany w ogtoszeniu.

Podanie danych osobowychjest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

Zastepca Dyrektora
Placowki Opiekunczo — Wychowawczej
w Suwalkach
»Dom nr 1” i,,Dom nr 2”

Wioleta Waznialis — Holubowicz
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