DYREKTOR
MEODZIEZOWEGO OSRODKA SOCJOTERAPII IM. KOMPANII
GOLANIECKIEJ W GOLANCZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

/mazwa stanowiska pracy/

1. Nazwa i adres jednostki:

Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii im. Kompanii Gotanieckiej w Gotanczy

ul. Walki Mtodych 35d, 62-130 Gotancz

2. Okreslenie stanowiska pracy i wymiar czasu pracy:

Referent ds. administracyjnych w petnym wymiarze czasu pracy 1/1 etat

3. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) wyksztatcenie wyzsze (licencjat, magister),

d) niekaralno$¢ sadowa za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych,

g) minimum roczne do§wiadczenie na stanowisku administracyjnym w placowce o§wiatowe]
4. Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,

b) umieje¢tnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,

¢) umiejetnos¢ interpretowania i stosowania przepisow prawnych,

d) komunikatywnosc¢,

e) radzenie sobie w warunkach stresu,

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie 1 rozliczanie korespondencji oraz przesytek.
2. Przygotowywanie 1 wysyltka pism, obstuga poczty elektronicznej oraz telefonu.

3. Prowadzenie dokumentacji szkolnej: ksiegi ewidencji dzieci, ksiegi ucznidéw, dokumentacji
osobowej uczniow.

4. Wystawianie duplikatow §wiadectw i zaswiadczen.



5. Sporzadzanie sprawozdan dla Gtownego Urzgdu Statystycznego i1 Systemu Informacji

Oswiatowe;.

6. Wspotpraca z kuratorium o$wiaty i1 jednostkami samorzadu terytorialnego.

7. Archiwizowanie dokumentow zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i1 instrukcja

archiwalna.

8. Wydawanie 1 ewidencjonowanie legitymacji uczniowskich oraz drukow Scistego

zarachowania.

9. Przyjmowanie skarg i wnioskow, kompletowanie akt normatywnych.

10. Nadz6r nad pieczgciami urzedowymi i arkuszami ocen uczniow.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Umowa o prace - pierwsza umowa o prace zawierana na czas okreslony maksymalnie do

6 miesiecy, po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o pracg.

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

3. Praca o charakterze administracyjno-biurowym.

4. Orientacyjny czas rozpoczgcia pracy - styczen 2026 r.

5. Miejsce pracy - Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii im. Kompanii Gotanieckiej w Gotanczy.

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu.

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3) Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

4) Kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

5) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku.

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajagce wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

7) Os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystania z petni
praw publicznych.

8) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

9) Oswiadczenie o niekaralnosci.

Wszystkie os§wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢

wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.



6. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 1., Nr 119,
s. 1), w skrécie ,,RODO”

1) Administratorem danych osobowych kandydata przetwarzanych w Mlodziezowym Os$rodku
Socjoterapii w Gotanczy jest Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii im Kompanii Gotanieckiej
w Gotanczy, ul. Walki Mtodych 35 d, 62-130 Gotancz

2) We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udost¢pnionych danych osobowych
moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem:
pukaczewski@hotmail.com

3) Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac si¢ bedzie
na podstawie ,,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. poz. 1000).

4) Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
ww. stanowisko pracy na podstawie art. 221 ustawy Kodeks pracy 1 art. 6 ust.1 lit. ,,a” RODO.
5) Podanie danych wynikajacych z art. 221 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym.
Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

6) Kandydat ma prawo wycofa¢ zgode w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie
ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktoérego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem
zgody (dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ,,a” RODO).

7) Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, oferty kandydatow przechowywane
sg do czasu ogloszenia wynikow naboru danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby
odebra¢ zlozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie
w siedzibie Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Gotanczy, ul. Walki Mtodych 35d, 62-130
Gotancz w terminie 7 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikow naboru, po ktorym to okresie
oferty zostang niezwlocznie zniszczone.

8) Kandydat ma prawo do zadania od Mtodziezowego Os$rodka Socjoterapii w Gotlanczy
dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia
przetwarzania oraz ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

9) Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow

uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa.



10) Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii im.
Kompanii Gotanieckiej w Gotanczy, ul. Walki Mtodych 35d, 62-130 Gotancz
w zamkni¢tej  kopercie  z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko referenta ds.
administracyjnych” w terminie do dnia 15.12.2025 roku do godziny 12:00.

Dotyczy to réwniez ofert przekazanych w formie przesytek pocztowych.

Aplikacje, ktore wptyna po okreslonym terminie oraz ktore nie begda spetnia¢ wymagan

niezbednych nie beda rozpatrywane.

Gotancz, dnia 01.12.2025 r.



