Ogloszenie Nr 17/2024
zdnia 12 listopada 2024 r.

Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej
z siedziba w Lodzi, ul. Malachowskiego 74

Oglasza nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowisko
urz¢dnicze — Samodzielny Referent w Wydziale Gospodarczo-
Technicznym
(nazwa komorki organizacyjnej)

Liczba wakatéw: 1

Wymiar etatu: pelen wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: L.6dz
Rodzaj umowy: umowa o prace
Planowane zatrudnienie: grudzien 2024 r.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) Podstawowy system czasu pracy.
2) Praca wymagajaca ogolnej sprawnosci fizycznej i psychiczne;j.
3) Praca z przewaga wysitku umystowego.
4) Budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sa dostosowane dla 0séb z dysfunkcja narzagdow

ruchu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia o naborze, jest nizszy niz 6%.

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

8.

9.

Prowadzenie Rejestru zawartych uméw w CAPZ i jednostkach obshigiwanych oraz
ewidencjonowanie zaangazowania §rodkéw do celéw sprawozdawczych w CAPZ i jednostkach
obstugiwanych.

. Prowadzenie Centralnej Ewidencji Faktur w powiazaniu z Rejestrem Wydatkéw na poszczegdlne

zadania dla CAPZ i jednostek obstugiwanych.

. Sporzadzanie, przyjmowanie i realizowanie wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego

zgodnie z wewngtrznym Regulaminem dla CAPZ oraz jednostek obstugiwanych.
Szacowanie wartosci zamoéwienia przed wszczgciem postgpowan o zaméwienie publiczne
zgodnie z Regulaminem CAPZ i ustawa Prawo Zaméwien Publicznych.

. Wsparcie merytoryczne pracownikow komérek organizacyjnych/wyznaczonych pracownikéw

Jjednostek obshugiwanych w przygotowaniu opisu przedmiotu zaméwienia, szacowaniu warto$ci
przedmiotu zaméwienia, sporzadzaniu wnioskéw o wszczecie postgpowania, sporzadzeniu
istotnych postanowienn umownych, okresleniu kryteriéw wyboru ofert, warunkéw udziatu w
postepowaniu.

. Weryfikacja wniosk6éw ztozonych przez komoérki organizacyjne/wyznaczonych pracownikéw dla

Jjednostek obstugiwanych m.in. w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia, szacowania warto$ci
zaméwienia.

Przygotowywanie na podstawie zlozonego wraz z zalacznikami wniosku przez komorki
organizacyjne CAPZ Ilub wyznaczonego pracownika jednostek obstugiwanych kompletu
dokumentacji do wszczecia postepowania.

Nadzér nad prawidtowoscia i terminowoscig zawartych uméw w CAPZ oraz w jednostkach
obstugiwanych.

Przygotowywanie porozumien i anekséw do zawartych uméw w CAPZ i jednostkach
organizacyjnych.

10.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarka odpadami w CAPZ i jednostkach

obstugiwanych.

11.Wypetnianie deklaracji podatkowych dla CAPZ i jednostek obstugiwanych.
12.Prowadzenie korespondencji urzedowe;j.



13.Prowadzenie inwentaryzacji sSrodkow trwatych w CAPZ oraz w jednostkach obstugiwanych.

14.Prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej, w tym prowadzenie kontroli obrotu
materialowego w CAPZ i jednostkach obstugiwanych.

15.Nadzér nad samochodami stluzbowymi bedacymi w posiadaniu CAPZ i w jednostkach
obshugiwanych.

16.Nadzor nad remontami i konserwacjami w CAPZ oraz w jednostkach obstugiwanych.

17.Nadzér nad przegladami technicznymi w CAPZ oraz w jednostkach obstugiwanych.

18. Opisy faktur pod wzgledem merytorycznym w CAPZ i jednostkach obstugiwanych.

19.Sprawdzanie i nadzorowanie srodkéw pienigznych pozostalych do wykorzystania w CAPZ
i jednostkach obstugiwanych.

20.Przygotowywanie sprawozdan i raportow.

21.0bstuga Buforu Ksef.

I1. Do naboru moze przystapié¢ osoba, ktéra:

1) Jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych panstw,
ktorych na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2) Ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

3) Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

4) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

5) Wyraza zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych do jego realizacji i dokumentacji.

6) Posiada znajomos¢ jezyka polskiego.

III. Wymagania niezbedne (konieczne):
1) Wyksztalcenie i staz pracy:
- wyksztalcenie $rednie i staz pracy min. 2 lata lub
- wyksztalcenie wyzsze.
2) Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa niezbgdnych do wykonywania ww. zadan.
3) Umieje¢tnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet) oraz urzadzen biurowych.
4) Umiejetnos¢ planowania oraz sprawnej organizacji pracy, komunikatywnosci.
5) Samodzielno$é w pracy oraz wiasna inicjatywa.
6) Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc.
7) Umiejetnosé sporzadzania pism urzgdowych.
8) Odpowiedzialnos¢ za wykonywane zadania, rzetelnos$é, doktadnos¢, dobra organizacja pracy.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci w zakresie inwentaryzacji.
2) Mile widziana znajomos$¢ obstugi systemu ZFM (Zarzadzanie Finansami Miasta).
3) Umiejetnos¢ tworzenia umow.
4) Znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz przepiséw wykonawczych do ustawy.

V. Oferta kandydata musi zawieraé:

1) CV z listem motywacyjnym podpisane wiasnorecznie.

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych posiadany staz pracy (preferowany
w jednostkach budzetowych).

4) Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach.

5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehi praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

6) Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego



7) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza
wymog ustawy, a zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbgdnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (
Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1).

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie
danych osobowych wykraczajacych poza wymég ustawowy, a zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem na czas realizacji umowy o prace.

Oferta kandydata powinna dodatkowo zawieraé:
opini¢ o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).
Miejsce i termin skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢é w sekretariacie CAPZ w FLodzi
(ul. Matachowskiego 74) w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urz¢dnicze: Samodzielny Referent w Wydziale Gospodarczo-Technicznym w Centrum
Administracyjnym Pieczy Zast¢pczej w Lodzi”

w terminie do dnia 25 listopada 2024 r.

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania przez kandydata poczta
za dat¢ dorgezenia do CAPZ w Lodzi uwaza si¢ datg otrzymania tych dokumentéw przez CAPZ
w Lodzi (data wplywu). Dokumenty dorgczone po ww. terminie skladania dokumentéw nie beda

rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CAPZ w Lodzi zostang dotaczone do
Jjego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. Po uplywie okresu 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.

p-o. Dyrektora
Centrum Administracyjnego Pjetzy Zastepczej
w Lodzi

otr Rydzewski



OGOLNA KLAUZULA INFORMACY.NA
Szanowni Panstwo
Wykonujac obuwiazek informacyiny, v kiorym mowa w art, 13 ust.l ust. 2 oraz am. 14 ust. | ¢ ust 2
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskicj 2016679 z dnia 27 Kwietnin 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z preciwarzaniem danych osobowych | w sprawic swobodnego
przeptyw tskich dunych oraz uchylenin dyrektywy 95/46/WF (dalej: RODO / ogélne rozporzadzenie v uchronic
danych osobowych) informujomy, 2e:
Admunistratorem  Pafstwa  danych  osabowych  jest Cenrum  Administravyjre  Picczy  Zasgposy
z stedzibg w L.odzi, przy ul. Malachowskiego 74 reprezentawanc przez Dyrektora.
Z Centrum momna sic skontaktowad w nastepujacy sposdb;
listownie: L.ad7, 90-160 ul. Malachowskicgo 74
email:sckretariat@eapz. lodz.pl
telefonicanie: 42 208 88 31

Administrator wyznaczy? Inspektors Ochruny Danych, z ktdrym mozna si¢ kontaktowac poprze? e-mailem na
adres: iod@capz.lodzpl

Do [OD w CAPZ nale2y kicrowac wylacznie sprawy dotyczace przemwarzania Pansiwa danych osobowych preez
CAPZ, w tym sprawy dotyczace realizacji praw w zakresie dosigpu do swoich danych, ich sprostowania,
USUW2NIa, Ograniczentia przetwarzauia, czy sprzeciwu ng ich przetwarzanie.

Do kompetencji Inspekiora Ockrony Danych CAPZ nie nalezy natomiast 2afatwiunic umych spraw, jak np.
udziclania porad, rozpatrywanie skarg.

Bedziemy przetwarzaé Paiistwa dane osobowe w celu:

* wypelniania obowigzkdw Administratora wynikajgcych z przepisu prawa - art. 6 ustl lit ¢ wiw
Rozporzgdzenia,

« realizacji umow zawartych z kontrahentami - art. 6 ust. 1 lit, b w’w Rozporzgdzenia,

* w pozostalych przypadkach Pani/Pana denc osehbowe przetwurzane sa jedyaic

02 podsiawic wezedniej wyraZzonej zgody, w zakresie i celu okreslonym w tredei zgody - art. 6 ust. 1 lit. 2 wiw
Rosporzadzenia.

Podanic przez ['anig'Pana danych osobuwych ma charakter dobrowolny, gdy odbywa si¢ na podstawie
wyTazonej zgody. W sytuaci, Kiedy przestanke przetwarzania danych stanowi przepis prawa, podanic damych
osobowych jest obowiazkowe.
Panistwa dane nsobowe przetwarzanc 8 zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowiazujgoego. Podanie
danych osobowych jest wymogicm ustawowym wynikajacym m.ia. 2:
Ustawy 7. dnia 26 czeewea 1974r. Kodeky prucy,
Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1594 r. o rachunkowosci,
Ustawy z dnia 27 sicrpnia 2009 r. o finansach publicznyeh,
Ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o 2akladowym funduszu $wiadczed socjalnych. Ustawy z dnia 9 ceerwea 2011r. 0
wspieraniu rodziny i systcmie pieczy zastepezej
Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemic oswiaty
Ustawa z dnis 14 lipc 1933 1. o narodowym zasobie archiwalaym i archiwach
Ustawa z dnia 12 marca 2014 r. o pomocy spotccznej

Jstawa z dnia 27 sicrpnia 2004 r. o Swiadczeniach opicki zdrowotnej finansowanych 2e Srodkdw publicznych
Rozporzadzenie Ministra Rodziny. Pracy i Polityki Spobecznsj 2 daia 25 sierpnia 2016 r. w sprawic rodzintiego
wywiadu srodowiskowego.

Odbiorcami do keorych mogg by¢ prackazane Pastwa danc asobowych beda strony 1 uczestaicy postepowan lub
orngeny wlaiciwe du zalatwicnia sprawy wa mocy przepisow prawa.

Odrgbng kategoric odhioreéw, kiérym moga byé ujawnione Panstwa danc &3 podmioty uprawnione do obshugi
dorgceen oraz podmioty, z kidrymi CAPZ zaward umowg na $wiadczenie ustug serwisowych dla uzytkowanych
w Urz¢dzie sysremow informatveznych.

Odbiorsq Pafistwa danych osobowych beda podmioty przetwarzajyce, kiorym Administrator powicrzyt
przetwarzanic danych omz pudmioty uprawnione m. in. whisciwy Sad Rejonowy, whsdciwy Osrodek Pomacy
Spotecznej, Powiatowe Centrum Pomiocy Rodzinie. Policja, Prokuratura, placowki oswiatowe, ZUS.

Panstwa dsne osobowe bgda przechowywane do chwili zalatwienia sprawy, w zwigzku 2z kidrg zostaty onc
zchranc a nastgpric — w przypadkich, w kidrych wymagaja tego przepisy ustawy z dnia 14 Jipca 1983 r. o
narodowym zasobic archiwalnym i archiwach (D2.U. 2 2018 r. poz. 217 ze zm.) - przez czas vkreslony w tych

preepisach.



Paiistwa dane osobowe nie bedg podlegaly profilowaniu, czy automatyzowanzmu podsjimowaniu decyzi,

Zgodsic 2 RODO prevshuguje Pafstwi:

pruwo dostepu do swoich danych omz otrzymania ich kopii;

prawe do sprostowania (popruwiania) swoich dimyvh, Jesli 22 bigdne lub nicakwalne, a takze prawo do ich
usimiecis, W osswagh, gdy  przetwarzamie  danyeh  pie uastepuje W ccle wywiszania  sie
zobowiaziu wymkajszego 2 praspisu prawa fub w ramach sprawowania wiadzy publicznej:

prawo do pgraniczenia lub witesienia sprzscivi: wobee preetwarzania danyeh;

prawe do waiesiema skarg: do Prezes UODO (na adres Urzgdu  Ochrony  Danych  Osobowych,
ul. Stawda 2, 00-193 Warszawa) w preypadkech uznania, iz prestwarzanic Panstwa danych przez Administeatorn
narusza przepisy Rozperzadzenia RODO.






