        Lublin, dnia 13.05.2021 r.
Kierownik Centrum Rozwoju i Integracji Społecznej Osób z Niepełnosprawnością Intelektualną w Lublinie
ogłasza nabór kandydatów na stanowisko urzędnicze

I.   Nazwa i adres jednostki
Centrum Rozwoju i Integracji Społecznej Osób z Niepełnosprawnością Intelektualną
ul. Głowackiego 26 A
20-060 Lublin

AI. Określenie stanowiska urzędniczego
1. Nazwa stanowiska urzędniczego: administrator ds. pracowniczych
 i administracyjnych.
2. Liczba  lub wymiar etatu: 1 etat.
___________________________________________________________________________
III. Wymagania niezbędne
- posiadanie obywatelstwa polskiego
- posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych
- niekaralność za przestępstwa przeciwko mieniu ,przeciwko działalności instyt. państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe
- wykształcenie wyższe /preferowane specjalistyczne w zakresie zarządzania, prawa pracy lub administracji/
- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na proponowanym stanowisku
___________________________________________________________________________
IV. Wymagania dodatkowe
- znajomość przepisów prawa pracy, ubezpieczeń społecznych, ZFŚS oraz przepisów samorządowych
- znajomość ustawy prawo zamówień publicznych, ustawy o pracownikach samorządowych, przepisów z zakresu finansów publicznych 
- znajomość rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych 
- doświadczenie w pracy z programem KSAT;
- szkolenia dodatkowe w zakresie kadr;
- umiejętność organizacji pracy własnej;
- uczciwość, samodzielność, skrupulatność i obowiązkowość;
-  odporność na stres.
___________________________________________________________________________
V.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku
- Przygotowywanie dokumentacji związanej z zawieraniem i rozwiązywaniem umów o pracę, wynagrodzeniem za pracę oraz ze zmianami wynagradzania i stanowiska pracy;
- Prowadzenie wymaganych przez prawo ewidencji i akt osobowych pracowników;
-Kontrola porządku i dyscyplina pracy, wnioskowanie w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości;
- Opracowywanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia;
- Przygotowywanie wniosków w sprawie nadawania odznaczeń, nagród, kar oraz wniosków w sprawie przejścia na emeryturę lub rentę;
-Prowadzenie dokumentacji osób wykonujących prace na rzecz Centrum 
w formach innych niż umowa o pracę; 
- Prowadzenie spraw z zakresu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;
- Przesyłanie zaktualizowanych danych do Biuletynu Informacji Publicznej;
- Prowadzenie spraw związanych z majątkiem trwałym Centrum;
- Prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych;
- Prowadzenie spraw kancelaryjnych;
- Wykonywanie innych zleconych przez przełożonego prac związanych ze stosunkiem pracy.
___________________________________________________________________________
VI.  Warunki pracy na stanowisku
- praca w wymiarze 1 etatu zawarta w ramach umowy o pracę;
- praca przy  komputerze;
- praca o charakterze administracyjno-biurowa z wykorzystaniem urządzeń biurowych;
- praca w zespole;
-praca w godzinach pracy Centrum Rozwoju i Integracji Społecznej Osób 
z Niepełnosprawnością Intelektualną przy ul. Głowackiego 26A w Lublinie;
-praca w siedzibie Centrum Rozwoju i Integracji Społecznej Osób 
z Niepełnosprawnością Intelektualną przy ul. Głowackiego 26A w Lublinie;
- kontakt z jednostkami nadrzędnymi.
___________________________________________________________________________
VII.  Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych
W miesiącu kwietniu 2021 r. (miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia) wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Centrum Rozwoju i Integracji Społecznej Osób z Niepełnosprawnością Intelektualną w Lublinie, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, nie przekracza 6%.
___________________________________________________________________________
VIII.  Wymagane dokumenty i oświadczenia
Niezbędne:
- własnoręcznie podpisany życiorys /CV/ z klauzulą o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji;
- własnoręcznie podpisany list motywacyjny;
- własnoręcznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych;
- kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie;
- kopie dokumentów potwierdzających staż pracy /kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń dokumentujących bieżący okres zatrudnienia  tj. niezakończony stosunek pracy/, (dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego);
- podpisane oświadczenia kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
- oświadczenie o  niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie.
- oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na wskazanym stanowisku.
____________________________________________________________________
IX.   Informacje dodatkowe
Wymagane dokumenty należy składać lub przesyłać w zamkniętej kopercie A4 oznaczonej imieniem ,nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata
z dopiskiem „Nabór – administrator ds. pracowniczych i administracyjnych”:
1. Osobiście w sekretariacie Centrum Rozwoju i Integracji Społecznej Osób z Niepełnosprawnością Intelektualną parter w godz. od 7.00 do 15.00 / tel.081 466-55-83 /.
2. Lub przesłać na adres: Centrum Rozwoju i Integracji Społecznej Osób z Niepełnosprawnością Intelektualną, ul. Głowackiego 26, 20-060 Lublin, 
do dnia 24 maja 2021 r.
W przypadku nadsyłania dokumentów pocztą liczy się data wpływu dokumentów            do sekretariatu Centrum Rozwoju i Integracji Społecznej Osób z Niepełnosprawnością Intelektualną.
Dokumenty,  które  wpłyną  niekompletne  lub   po  określonym  wyżej  terminie            n i e     b ę d ą    r o z p a t r y w a n e.
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP i na tablicy ogłoszeń w siedzibie jednostki.
_______________________________________________________________________
X.   Klauzula informacyjna
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016 r . Nr 119, s. 1 z późn. zm.), dalej „RODO”, informuję, że:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Rozwoju i Integracji Społecznej Osób Niepełnosprawnych Intelektualnie, dane adresowe ul. Głowackiego 26A, 20-060 Lublin.
2. Inspektorem Ochrony Danych jest Jarosław Czerw, z którym może Pani/Pan 
      kontaktować się we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych 
      osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych poprzez  
      email: iod@cris.lublin.eu lub pisemnie na adres: ul. Głowackiego 26 A, 20-060   
      Lublin.
3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu podjęcia działań zmierzających 
      do zawarcia umowy z wyłonionym kandydatem, w szczególności w celu oceny  
      Pani/Pana kwalifikacji, zdolności i umiejętności potrzebnych do pracy na stanowisku,   
      na które Pani/Pan aplikuje. Podstawą prawną przetwarzania są: 
a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze; ustawa 
o pracownikach samorządowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych określonych w szczególności w art. 22¹ kodeksu pracy; niezbędność do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c) RODO);
b) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) — w zakresie danych zebranych podczas postępowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzić Pani/Pana umiejętności jest to niezbędne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednią osobą na stanowisko, na które prowadzona jest rekrutacja;
c) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jeżeli zostaną przekazane nam inne dane niż wynikające z przepisów prawa.
4. Dokumenty aplikacyjne kandydatów którzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia będą przechowywanie przez okres 3 miesięcy od nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru. Po upływie tego terminu ww dokumenty mogą być odebrane przez kandydatów. Kandydaci mogą odebrać ww dokumenty nie później niż przed upływem 3 miesięcy od dnia opublikowania Informacji o wyniku naboru 
w Biuletynie Informacji Publicznej. 
5. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane zgodnie procedurą naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Centrum Rozwoju 
i Integracji Społecznej Osób z Niepełnosprawnością Intelektualną w Lublinie tj.:
a) dokumenty aplikacyjne kandydata, który w wyniku selekcji końcowej został wybrany do zatrudnienia zostaną dołączone do jego akt osobowych i będą przechowywane przez okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy;
b) dokumenty aplikacyjne nie odebrane przez kandydatów w powyższym terminie będą podlegały zniszczeniu pozostała dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana w sposób i w terminie określonym w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (tj. przez 5 lat).
6.  Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym nie będą    
     podlegać profilowaniu.
 7.  Pani/Pana dane nie trafią poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujący Unię   
      Europejską, Norwegię, Liechtenstein i Islandię).
8.  W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przysługują Pani/Panu 
      następujące prawa:
a) prawo dostępu do danych osobowych;
b) prawo żądania sprostowania/poprawienia danych osobowych;
c) prawo żądania usunięcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;
d) w zakresie, w jakim Pani/Pana dane są przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania danych osobowych, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem;
e) prawo żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
f) prawo wyrażenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze względu na Pani/Pana szczególną sytuację — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego interesu;
g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
9.  Podanie przez Panią/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbędne do przeprowadzenia  
     procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie będzie  
     rozpatrywana w procesie rekrutacji.
Kierownik Centrum Rozwoju 
i Integracji Społecznej Osób 
z Niepełnosprawnością Intelektualną w Lublinie
Jarosław Zyśk
