Ogloszenie Nr 19/2024
z dnia 9 grudnia 2024 r.

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

Oglasza nabé6r kandydatéw do pracy na stanowisko pomocnicze
— Pomoc administracyjna — koordynator projektu Lodzkiego
Budzetu Obywatelskiego w Wydziale Pieczy Zaste¢pczej
(nazwa komorki organizacyjnej)

Liczba wakatéw: 1

Wymiar etatu: ¥ etatu

Migjsce wykonywania pracy: £6dz
Rodzaj umowy: umowa o prace
Planowane zatrudnienie: styczen 2024 r.

Warunki pracy na danym stanowiskn pracy:

1) Podstawowy system czasu pracy.

2) Praca wymagajaca ogdlnej sprawnosci fizycznej i psychiczne;j.

3) Praca z przewaga wysitku umystowego.

4) Budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sa dostosowane dla osob z dysfunkcja narzadéw
ruchu.

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

L

II.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przygotowanie harmonogramu realizacji projektu L.odzkiego Budzetu Obywatelskiego.

2) Przygotowywanie we wspoOlpracy z dzialem zamoéwien publicznych opisu przedmiotu
zamdwienia oraz istotnych postanowien umowy oraz szacowania wartosci zamdéwienia.

3) Udziat w pracach dziatu zaméwien publicznych na etapie wyboru poszczegdlnego Wykonawcy.

4) Przygotowywanie harmonogramu dzialan zgodnie z zaplanowanym harmonogramem projektu
LBO.

5) Nadzor nad prawidlows realizacja £.BO.

6) Biezace monitorowanie postgpéw danego wsparcia.

7) Sporzadzanie sprawozdan i monitoring zatozonych wskaznikow.

8) Prowadzenie biezgcej promocji budzetu (aktualnosci).

9) Obstuga systemu informatycznego na potrzeby realizacji L.BO.

10) Opis faktur do dziatan projektu LBO.

11) Biezacy monitoring wydatkdw.

12) Nadzér nad ochrona danych osobowych przy wspolpracy z Inspektorem danych osobowych

CAPZ.
13) Przygotowywanie warsztatow i szkolen dla dzieci z domow dziecka i rodzin zastgpczych.

Do naboru moze przystapié¢ osoba, ktora:

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

2) Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane 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 niezbednych do jego realizacji i dokumentacji.

6) Posiada znajomos$< jezyka polskiego.



III. Wymagania niezbedne (konieczne):
1) Umiejetnosé planowania, tworzenia harmonogramu prac i ich koordynacji.
2) Umiej¢tnosé sporzadzania pism, w tym znajomos¢ sporzadzania uméw.
3) Znajomos¢ ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej.
4) Znajomos¢ regulaminu LBO.
5) Umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, stownosc.
6) Umiejetnos¢ obstugi komputera, programéw Microsoft Office, programow graficznych.
7) Minimum roczne doswiadczenie na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) Umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy.
2) Samodzielno$é pracy oraz wilasna inicjatywa.
3) Poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowos¢, rzetelnosé i doktadnos¢,
4) Komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole.
5) Bezkonfliktowos¢, zyczliwos¢ i wysoka kultura osobista.

V. Oferta kandydata musi zawieraé:

1) CV z listem motywacyjnym podpisane wiasnorgcznie.

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

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

4) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

5) Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

6) Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

7) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza
wymoég ustawy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku 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 wytonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie
danych osobowych wykraczajacych poza wymdg ustawowy, a zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem na czas realizacji umowy o pracg.

Oferta kandydata powinna dodatkowo zawiera¢:
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 Lodzi
(ul. Malachowskiego 74) w zamknig¢tej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
pomocnicze: Pomoc administracyjna — koordynator projektu Lédzkiego Budzetu Obywatelskiego
w Wydziale Pieczy Zastepczej w Centrum Administracyjnym Pieczy Zastepczej”

w terminie do dnia 19 grudnia 2024 r.

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez kandydata poczta
za dat¢ doregczenia do CAPZ w Lodzi uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez CAPZ
w Lodzi (data wplywu). Dokumenty dorgczone po ww. terminie skladania dokumentoéw nie begda
rozpatrywane.



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

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

p.o. Dyrektora
Centrum Administracyjnego




OGOLNA KLAUZULA INFORMACY.INA
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Bodziemy przetwarzac Paistwa dane osohowe w eviu:
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Paistwa dane osobowe nie bedy podicgaly profilowaniv, czy automatysowanemu podejmowaniu deeyzji.

Zygodnie z RODO przyshuguje Panstwi:

prawo dostgpu do swoich danyeh oraz otrzymania ich kopii;

prawe i sprostowanin (popraswiania) swoich danyeh, jeshi sg bigdne lub mieakualne, a takzo prawo do ich
ustveck. W sytoagn gdy onenwarame  danyeh e nastepule W weln wywiszania  sie
# obowtnzku wymhapieego 7 przepisv prava lub w ramach sprawowania whidzy publicznej:

prawn o ogramezenia lub witesienia spraccive wobee preetwarzania danyeh,

prawe do wmiesicmn skargs do Preszes UODO (na adres  Urzedu Ochrony - Danych - Osobowyeh,
ul. Stawda 2, 00193 Warszawa) w preypudhock uznana, i2 prestworzanie Panstws danyoh preez Adninistiatons

narusza pracpisy Rozporzadzenia RODO,



