Ogloszenie Nr 18/2024
zdnia 9 grudnia 2024 r.

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

Oglasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko
urz¢dnicze — Referent w Wydziale Obslugi Organizacyjno-
Administracyjnej
(nazwa komorki organizacyijnej)

Liczba wakatow: 1

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

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) Podstawowy system czasu pracy.
2) Praca wymagajaca og6lnej sprawnosci fizycznej i psychiczne;.
3) Praca z przewaga wysitku umystowego.
4) Budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sa dostosowane dla 0séb z dysfunkcja narzadow

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.
2.

3.

wn

8.

9.

Prowadzenie sekretariatu CAPZ.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz wystawianie delegacji stuzbowych pracownikéw
CAPZ.

Prowadzenie terminarza spotkann Dyrekcji CAPZ w tym ich umawiania oraz sprawdzanie
i informowanie Dyrekcji CAPZ o terminach Komisji i Sesji Rady Miejskiej w Lodzi.
Organizowanie spotkan, konferencji, zebran i narad oraz ich obstuga.

Zglaszanie udziatu Dyrekcji CAPZ w konferencjach.

Prowadzenie rejestru oséb przychodzacych na interwencje do Dyrekcji CAPZ, sporzadzanie
w tym zakresie comiesigcznego sprawozdania dla Urzedu Miasta £odzi.

Obstuga interesantéw, informowanie i kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie
kierownikow komorek organizacyjnych CAPZ.

Opracowywanie rocznego harmonogramu spotkai Dyrekcji CAPZ z kierownikami komoérek
organizacyjnych.

Odbieranie polaczen telefonicznych oraz ich przetaczanie (wewnetrznych i zewnetrznych).

10.Obstuga urzadzen b1urowych
11.Nadzorowanie ewidencji wyjs$¢ stuzbowych pracownikéw CAPZ oraz ksigzki kontroli.
12.Wykonywanie na polecenie Dyrektora CAPZ innych czynnos$ci wynikajacych z dziatalnosci

CAPZ.

. Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktéra:

1) Jest obywatelem polskim Iub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych paristw,

ktérych na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2) Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
3) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

4) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.



5) Wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skiadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do jego realizacji i dokumentacji.
6) Posiada znajomos¢ jezyka polskiego.

III. Wymagania niezbe¢dne (konieczne):
1) Wyksztalcenie min. srednie i staz pracy min. 1 rok.
2) Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa niezbednych do wykonywania ww. zadan.
3) Umiejetnosé obstugi komputera (MS Office, Internet) oraz urzadzen biurowych.
4) Umiejetnosé planowania oraz sprawnej organizacji pracy, komunikatywnosci.
5) Samodzielnos¢ w pracy oraz wlasna inicjatywa.
6) Umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢é.
7) Odpowiedzialnosé za wykonywane zadania, rzetelnos¢, dokladnosé, dobra organizacja pracy.

IV. Wymagania dodatkowe (pozgdane):
1) Umiejgtnos¢ sporzadzania pism urzedowych.
2) Doswiadczenie w obstudze sekretariatu.
3) Doswiadczenie w organizowaniu spotkan, konferencji.

V. Oferta kandydata musi zawiera¢é:

1) CV z listem motywacyjnym podpisane wlasnore¢cznie.

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

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

4) Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach.

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

6) Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza
wymoég ustawy, a zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne 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 wymoég ustawowy, a zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem na czas realizacji umowy o prace.

Oferta kandydata powinna dodatkowo zawiera¢:
opinig o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).
Miejsce i termin skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w sekretariacie CAPZ w Lodzi
(ul. Malachowskiego 74) w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urz¢dnicze: Referent w Wydziale Obslugi Organizacyjno-Administracyjnej w Centrum
Administracyjnym Pieczy Zast¢pczej”

w terminie do dnia 19 grudnia 2024 r.

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentoéw osobiscie lub przestania przez kandydata pocztg
za dat¢ dorgczenia do CAPZ w Lodzi uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez CAPZ
w Lodzi (data wplywu). Dokumenty dorgczone po ww. terminie skladania dokumentéw nie beds

rozpatrywane.



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

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 1 miesiaca 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

otr Rydzewski



OGOLNA KLAUZULA INFORMACY.INA

Szanowni Pafstwo

Wykonujae obuwigzek informacyjny, v kiérym mowa w art. 13 ust.] ust. 2 oraz art. 14 ust. | { ust 2
rozporzadzenin Parlamenty Europejskiego i Rady Unii Europejskicj 2016679 2z dnia 27 kwiemia 2016 r
w sprawe achiony 0s6b [izyezaych w zwinzku 2 prectwarzenicm danych osobowyrh | w sprawie swobadnego
przephywa tikich danyeh oraz uchylenia dyzekiywy 95046/ WF (dalej: RGDO ¢ ogdlne rozparzadeenie o ychronie
danyeh osobowych) miormujemy, e

Adminseatorem Pafisiwa danych osabiowych  jest  Centrum Admimistracyine  Pleczy  Zastepuoeej
z sisdziby w Lodal, pray ul. Matschowskiego ™ reprezentowane przez Dyrektora.

Z Centrum moana sic skontakiowné w nastepujgey spoadh;

listownic: L.6d7, 90-160 ul. Malechowskicgo 74

email:sekretariat@capz lodz p!

telefoniczniz: 42 208 88 31

Administrater wyznaczy? Inspektors Qchrony Danych, z ktérym mo2na sic kontaktowac poprze2 e-mailem na
adres: jod@capz lodzpl

Do lOD w CAPZ nalezy Kicrowaé wytieznic sprawy dotyezace przenwarzania Paisiwas dunveh osobowych prese
CAPZ, w tym sprawy dotvezace realizacii praw w zakeesic dostgpu do swoich danyeh, ich sprostowanta,
USUWANIS, CRAINICASNI RIZCIWAIZanIa, oy spraeciwy na ich przetwarzmie,

Do kempetencyi Inspekiors Ochrony Danyeh CAPZ nie nelezy natomisst 2afalwianic maoych spraw, jak np,
udzelania porad, rozpatrywanie skarg.™

Bedziemy przetwarzac Padstwa danc osobowe w ceiu:

* wypeinitnia obowigzkéw Administratora wynikajucych z praepisu prawa - art, 6 ustl lit ¢ wiw
Rozporzadzenia,

* realizac)i umow zawartyeh 7 kontrshentams - art. 6 ust.§ it b wiw Rozporzadzenia,

= w pnzostalyeck przypadkach ManuPana dane osebnwe prestwarzence sa redyaic

ni: podstawic wezesnic] wyrnoney zeody, w zakresie i celu okradonym W tresel zzody - art 6 ust 1 it 8 wiw
Rozporzedzenia,

Podanic prze amygPana danvel osobowych ma charakter dobrowolny, gdy odbywa sic 2a podstawie
wyrazongj zeody. Wosytuierr, Kiedy przestanke przetwarzania danych stanowi przepis praws, podanie danych
osohowych jest obawinzkowe.

Panstwa dane nsobowe preetwarzane 59 zpicinie 2 praepisani prawa powszechaic obowiazujgacgo. Podanic
danych csobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym min 7

Ustawy 7 dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy,

Listawy ¢ dnia 21 histopada 2008r. o pracowmkach samorzadowych,

Ustawy z dnia 29 wrzednia 1594 r. o rachuskeweici,

Ustawy 2 dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publiczrych,

Ustawy z dnia 4 margs 1994 1. 0 2akladowym funduszu $wiadezen socjalnych, Ustawy 7 dnia 9 ceerwea 20117, o
wspieraniu codziny i systenize piecey easteperej

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systomie odwiaty

Ustawa z drig 14 lipea 1933 1. 0 nardawym snobie archiwalaym i archiwach

Ustawa z dnia 12 marca 2014 r. 0 pomocy spolccznaj

Ustawa 2 daua 27 sierpnia 2004 r. o swindzzeniach apieki zdrowotnej finansawanyvh ze stodkiw puditeznyeh
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spoteczng) 7 dnia 25 sierpmia 2016 row sprawic rodzianego
wywiadu drodowiskowego.

Odbioream: do kidrych mogs bye przekazane Panistwa dane osobowyeh beda stroay 1 uczestnicy postepowan lub
organy whilziwe do zalatwienia sprawy MY PrECPISOW PIawa

Odrebng kategorie odbiorebw, kiosym moga byé ujawnione Passtwa dane « podmioly upmwnione do obstug;
dorgezeh oraz podmioty, z kibrymi CAPZ zawan? winowy na swiadezenic estug serwisowych dla uzytkowanych
w Urzgdzie systemdw informatveznyeh,

Odbiorca Panstwa danych osobowyeh beda podmiory przetwarzajece, ktonvm  Administrator powterzy!
preetwarzamie danyeh onitz podimioty uprawnione m. in whisciwy Sad Rejonowy, wlasciwy Girodek Pomocy
Spolecane), Powintowe Centrum Pomocy Rodzinie. Polizia, Prokuraus, placowks oswiatowe, ZUS.

Panstwa dane osohowe bdy przechowvewane do chwili zalatwienia sprawy, w zwiazku 2 Kb zZostaiy one
zebrane & nastgpuic — w przypadiich, w ktorych wymagajs teigo preepisy ustawy 2 dnia 14 lipea 1983 1 o
astodowym casobic archiwalnym i archiwach (DU 2 2018 1 poz. 217 z¢ 2m )} proce ceas okresiony w tveh

preepisach.



Pafstwa dane osobowe nie bydy podiegaty profilowaniu, czy suwtomatyzowanemu podcjmowaniu decyzji

Zgodnic z RODO przystuguje Pardstwu;

pruwn dostgpu do swoich danych vraz otrzymania ich kopii:

prawe do sprostowania {popruwiania) swoich dunych, jeshi sa bigdne lub meakzualne, a 1akze praso do ich
wsMGECHE, W syluagn ady  pizetwirzenie danych e nestgpuje w o ocels  wywigzams s
z obowiaziar wynikagyzego 2 prepisu prava lub w ramach sprawowania wladzy publiceney:

prawe o pgreniczenia luh wiiesienia sprzecive wobes przetwarzania danych;

prawe do  wnicsioma skargt do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych  Osobawyeh,
ul. Stawda 2, 00193 Warszawa) w preypadkach uznania, i2 prectwarzanic Panstwa danyeh przez Adminisiestors
narusza przepisy Rozporzadzenia RODO.






