Centrum Administracyjne im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Lublinie
Al. Raclawickie 22, 20-037 Lublin
tel. 81 4665600, fax 81 5320830, e-mail: sekretariat@ca.lublin.eu

Lublin, dnia 05.02.2021 r.
CA.DA.111.01.2021

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

|  Dyrektor Centrum Administracyjnego im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Lubli-
nie ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Administracyjne im. Ewy Szelburg — Zarembi-
ny w Lublinie, Aleje Ractawickie 22, 20-037 Lublin.

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: Zastepca Dyrektora Centrum Administracyjne-
go im. Ewy Szelburg-Zarembiny

3. Komorka organizacyjna: Dziat Pomocy Specjalistyczne,;.

4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng: stanowisko pracy
Zastepcy Dyrektora Centrum Administracyjnego im. Ewy Szelburg — Zarembiny
w Lublinie oraz, w ramach wykonywanej przez Centrum Administracyjne obstugi
specjalistycznej i organizacyjnej, wykonywanie zadan w placowkach opiekunczo-
wychowawczych: Domu Rodzinnym Nr 1 w Lublinie, Domu Rodzinnym Nr 2 w
Lublinie, Domu Rodzinnym Nr 3 w Lublinie i Domu Rodzinnym Nr 4 w Lublinie.

5. Wymiar zatrudnienia: caty etat.
I Wymagania niezbedne.
1. Woyksztatcenie wyzsze:

- na kierunku pedagogika, pedagogika specjalna, psychologia, nauki o rodzinie
lub innym kierunku, ktérego program obejmuje resocjalizacje, prace socjalng,
pedagogike opiekunczo-wychowawczg lub,

- na innym kierunku pod warunkiem ukonczenia studiow podyplomowych w za-
kresie psychologii, pedagogiki, nauki o rodzinie lub resocjalizacji.

2. Co najmniej 5 — letni staz pracy, w tym 3 - letni staz pracy w instytucji zajmujgcej

sie pracg z dzieCmi lub rodzing albo udokumentowane doswiadczenie pracy z

dzieémi lub rodzing.

3. Nie jest i nie byta pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie
jest jej zawieszona ani ograniczona.

Wypetnia obowigzek alimentacyjny — w przypadku gdy taki obowigzek w stosun-
ku do niej wynika z tytutu egzekucyjnego.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Ukonczenie 18-go roku zycia.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
Korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarze-
nia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10. Jest zdolna do pracy na stanowisku zastepcy dyrektora w Centrum i pracy z wy-
chowankami placowek opiekunczo-wychowawczych, co zostato potwierdzone
zaswiadczeniem lekarskim o braku przeciwskazan do tej pracy.

11. Nieposzlakowana opinia.
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Znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,
ze szczegoblnym uwzglednieniem samorzadu terytorialnego.

Znajomosc¢ ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, kodeks rodzinny i
opiekunczy, ustawy o postepowaniu w sprawach nieletnich, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o pomocy spotecznej, przepisow kancelaryjnych.

Znajomosc¢ ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, a takze
aktow wykonawczych do ustawy.

Umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna
I internet.

Umiejetnosc¢ kierowania zespotem ludzkim, radzenia sobie w sytuacjach proble-
mowych, podejmowania decyzji oraz umiejetnos¢ nawigzywania wspotpracy z in-
nymi.

Wymagania dodatkowe.

Odpornos¢ na stres.

Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku objetym naborem.

Organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow Dziatu Pomocy Specjalistycz-
nej Centrum Administracyjnego.

Nadzoér nad dokumentowaniem procesu opiekunczo-wychowawczego.

Nadzoér nad realizowaniem przez pracownikow Centrum i placoéwek opiekunczo-
wychowawczych (Domow Rodzinnych Nr 1, 2, 3, 4) standardu opieki i wychowa-
nia.

Zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

Organizowanie pracy wolontariuszy, praktykantéw i stazystéw oraz wspotpraca z
rodzinami zaprzyjaznionymi.

Wspodtpraca z podmiotami stuzgcymi pomocy w wychowaniu i opiece.
Nadzorowanie pracy wychowawcow placéwek. Organizowanie zastepstw pod-
czas ich nieobecnosci.

Przewodniczenie zespotowi ds. okresowej oceny sytuacji dziecka.

Nadzér nad podejmowaniem czynnosci w sytuacji nieusprawiedliwionej nieobec-
nosci wychowanka w Placowce.

Nadzér nad prowadzeniem przez wychowawcow dokumentacji wychowankow.
Warunki pracy na stanowisku objetym naborem.

Praca w budynku Centrum Administracyjnego przy Alejach Ractawickich 22
w Lublinie oraz w Domach Rodzinnych Nr 1, 2, 3, 4.

Praca w godzinach od 7.00 do 15.00 w dniach od poniedziatku do pigtku.
Wymagana dyspozycyjnosé.

Praca czesciowo w terenie.

Praca decyzyjna.

Wyjazdy stuzbowe.

Wystgpienia publiczne.

Codzienny kontakt telefoniczny.
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9. Codzienny kontakt z interesantami.
VI Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w jednostce.

W styczniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum
Administracyjnym im. Ewy Szelburg — Zarembiny w Lublinie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosit mniej niz 6%.

VIl Wymagane dokumenty.

1. List motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz telefonem kontak-
towym lub e-mailem

2. Zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem
kontaktowym lub e-mailem

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

4. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy, z tym ze zaswiadczenie dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnie-
nia w przypadku niezakonczonego stosunku pracy oraz okresy zatrudnienia po-
Swiadczone przed wejsciem w zycie przepisdOw nakazujgcych wydawanie swia-
dectw pracy.

5. Os$wiadczenie kandydata: o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzysta-
niu z petni praw publicznych oraz o braku prawomocnego wyroku sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestep-
stwo skarbowe, o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzér tres¢ oswiadczenia
dostepna na stronie internetowe;j Centrum Administracyjnego
http://www.cazarembiny.bip.lublin.eu/ lub w sekretariacie Centrum).

6. Oswiadczenie kandydata dotyczgce braku pozbawienia, zawieszenia, ogranicze-
nia wtadzy rodzicielskiej, i wypetniania obowigzku alimentacyjnego (wzor tresci
oswiadczenia dostepna na stronie internetowej Centrum Administracyjnego
http://www.cazarembiny.bip.lublin.eu/ lub w sekretariacie Centrum)

7. Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce, ze stan zdrowia kandydata pozwala na
zatrudnienie na stanowisku zastepcy dyrektora Centrum.

8. Kserokopie innych dokumentéw (o ile kandydat takowe posiada) potwierdzaja-
cych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty, zaswiadczenia
o ukonczonych kursach lub szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy.

9. Oswiadczenie kandydata o przetwarzaniu danych osobowych.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumacze-
niem na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

VIl Informacje dodatkowe.

1. W przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedni-
czym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie
zawarta na czas okreslony — 6 miesiecy. W czasie trwania tej umowy zatrudniony
pracownik zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, ktéra zakonczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Kolejna umowa moze by¢ zawarta na czas okre$lony lub na czas
nieokreslony, bez przeprowadzania kolejnego naboru.
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2. W pozostatych przypadkach umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony
— 6 miesiecy. Kolejna umowa moze byC zawarta na czas okreslony lub
na czas nieokreslony, bez przeprowadzania kolejnego naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Centrum Admini-
stracyjnego im. Ewy Szelburg — Zarembiny w Lublinie lub przesta¢ pocztg na ad-
res: Centrum Administracyjne im. Ewy Szelburg — Zarembiny w Lublinie, Aleje
Ractawickie 22, 20-037 Lublin. Dokumenty powinny by¢ ztozone w zamknietej
kopercie opatrzonej dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko zastepcy dyrekto-
ra oraz imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata.

4. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 15.02.2021 r. W przypadku dokumentéw
przestanych pocztg za date ztozenia uznaje sie date wptywu przesytki do Cen-
trum Administracyjnego im. Ewy Szelburg — Zarembiny w Lublinie.

5. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Centrum po terminie okreslonym
w ogtoszeniu o naborze albo zostang ztozone w innej formie niz zamknieta ko-
perta albo zostang przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Nie dotyczy to sytuacji ztozenia dokumentéw w wymaganym terminie poprzez
elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego
podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

6. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego
etapu naboru.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
w Biuletynie Informacji Publicznej (http://www.cazarembiny.bip.lublin.eu/) i na ta-
blicy ogtoszeh w siedzibie Centrum Administracyjnego im. Ewy Szelburg — Za-
rembiny w Lublinie, Aleje Ractawickie 22.

IX. Klauzula informacyjna.

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich da-
nych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) (dalej: RODO)
informujemy, Ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Centrum Administracyjne im.
Ewy Szelburg-Zarembiny z siedzibg w Lublinie, Al. Ractawickie 22, tel. 81 466 56 00,
adres e-mail: dyrektor@ca.lublin.eu

2. Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze Pan/Pani sie skon-
taktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych poprzez
adres e-mail iod@ca.lublin.eu lub adres do korespondenciji: Centrum Administracyjne
im. Ewy Szelburg-Zarembiny, Al. Ractawickie 22, 20-037 Lublin

3. Panal/i dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjecia dziatan zmierzajgcych
do zawarcia umowy z wytonionym kandydatem do zatrudnienia (art. 6 ust. 1 lit. B
RODO) zgodnie z Rejestrem Czynnosci Przetwarzania Danych obowigzujgcym w
Centrum Administracyjnym im. Ewy Szelburg-Zarembiny, w szczegolnosci w celu
oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na sta-
nowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje.

4. Podstawg prawng przetwarzania sg:
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1) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze

2) ustawa o pracownikach samorzagdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie
danych okreslonych w szczegéinosci w art. 22* kodeksu pracy

3) niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administrato-
rze (art. 6 ust. 1 lit c RODO)

4) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit f RODO) — w zakresie danych zebranych
podczas naboru. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby spraw-
dzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan od-
powiednia osobg na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja

5) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przeka-
zane nam inne dane niz wynikajgce z przepisow prawa.

5. Odbiorcami Pana/i danych osobowych bedg odbiorcy - zgodnie z Rejestrem
Czynnosci Przetwarzania Danych obowigzujgcym w Centrum Administracyjnym im.
Ewy Szelburg-Zarembiny.

6. Pana/i dane osobowe przechowywane bedg przez okres - zgodnie z Rejestrem
Czynnosci Przetwarzania Danych obowigzujgcym w Centrum Administracyjnym im.
Ewy Szelburg-Zarembiny oraz zasadami okreslonymi w Regulaminie naboru na wol-
ne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum
Administracyjnym im. Ewy Szelburg-Zarembiny i instrukcji kancelaryjnej obowigzujg-
cej w Centrum:

1) dokumenty kandydata, ktore w wyniku selekcji kohcowej zostat wybrany do za-
trudnienia zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane
przez okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy,

2) dokumenty kandydatow, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia bedg prze-
chowywane w Centrum przez okres 4 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pra-
cy z osobg wytoniong w drodze naboru. Kandydaci mogg odebra¢ ww. dokumenty
nie pozniej niz przed uptywem 4 miesiecy od dnia opublikowania informacji o wy-
niku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) Dokumenty nieodebrane przez kandydatéw w powyzszym terminie bedg podle-
gaty zniszczeniu,

4) Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i ar-
chiwizowana w sposéb okreslony w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (tj. przez 5 lat)
7. Posiada Pan/i prawo do: Zzgdania od administratora dostepu do danych osobo-
wych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych. W przypadku danych zbieranych na podstawie udzielonej
zgody przystuguje Panu/i prawo do cofniecia zgody.
8. Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
9. Pani/Pana danie nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie
beda podlegac profilowaniu.

10. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy.
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11. Podanie Pana/i danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przepro-
wadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatu-
ra nie bedzie rozpatrywana w procesie rekrutacji.

12. Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych obowigzujgcy w Centrum Administra-
cyjnym im. Ewy Szelburg-Zarembiny dostepny jest do wglgdu w siedzibie Centrum
Administracyjnego, Al. Ractawickie 22, 20-037 Lublin, tel. 81 466-56-00.

Dyrektor Centrum Administracyjnego
Im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Lublinie
Mgr Jacek Sroda



