Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty

A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty

KD.110.1.2024 Lublin, dnia 20 czerwca 2024 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty ogtasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty
ul. Jana Gilasa 3
20-109 Lublin
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
podinspektor
4. Referat:
Referat ds. swiadczen pracowniczych

5. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng LCEAO:

wsp. ds. socjalnych

6. Liczba lub wymiar etatu:

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Il. Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze;
- posiadanie obywatelstwa polskiego;
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
- korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o samorzadzie powiatowym;

- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

- znajomos¢ ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego;

- znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej Jednostek o$wiatowych miasta Lublin stanowiacej zatacznik
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nr 1 do zarzadzenia nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia normatywéw kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach oswiatowych miasta
Lublin ze zm.

- znajomos¢ ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych;

- znajomos¢ ustawy - Karta Nauczyciela;

- znajomos¢ ustawy - Prawo o$wiatowe oraz aktéw wykonawczych do ustawy;
- znajomos¢ ustawy - Kodeks pracy;

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowego OpenOffice/ LibreOffice, poczta
elektroniczna.

lll. Wymagania dodatkowe:
— znajomos¢ zagadnieh z zakresu rachunkowosci;
— znajomos¢ zagadnien z zakresu ubezpieczen spotecznych;
— umiejetnos¢ autoprezentacji (prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko);
— odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Na stanowisku pracy realizowane s3 zadania z zakresu:

1) przygotowywania wyptat Swiadczen z zaktadowego funduszu S$wiadczen socjalnych dla
pracownikédw oraz emerytéw Centrum i jednostek obstugiwanych;

2) prowadzenia ewidencji analitycznej wykorzystania zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
w Centrum oraz jednostkach obstugiwanych;

3) prowadzenia analitycznej ewidencji ksiegowej w zakresie udzielonych pozyczek mieszkaniowych
oraz ich sptat, udzielonych pracownikom Centrum oraz jednostek obstugiwanych;

4) przygotowywania i przekazywania dokumentéw do archiwizacji.

V. Warunki pracy na stanowisku: **

— praca w budynku Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Os$wiaty: ul. Jana
Gilasa 3;

— praca w godzinach: 7:00 - 15:00;

— praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

— praca w zespole;

— codzienny kontakt telefoniczny;

— bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W maju 2024 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Centrum, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%* *.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Niezbedne:
- zyciorys zawodowy (CV) - opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym
lub e-mailem;
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- list motywacyjny - opatrzony witasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub e-
mailem;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;
- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- oSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

- oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wzory ww. oswiadczen s3a do pobrania na stronie internetowej BIP Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty http://Ico.bip.lublin.eu lub w wersji papierowej
w Sekretariacie LCEAO.

Dodatkowe:
- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy;* **

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakoficzony stosunek
pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w zycie przepisow nakazujacych wydawanie
Swiadectw pracy.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich tltumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez
ttumacza przysiegtego.

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli
kandydat takie posiada).

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy).
W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczaca sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokres$lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy).
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreSlony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie w siedzibie Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty, ul. Jana Gilasa 3 lub przestaé pocztg na adres:

Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty
ul. Jana Gilasa 3
20-109 Lublin
w zamknietej kopercie A4 z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru na stanowisko: wsp. ds. socjalnych w Referacie ds. $wiadczen pracowniczych
w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty”
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Dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres
w terminie do dnia 1 lipca 2024 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Centrum po terminie okreslonym w ogtoszeniu
o naborze, zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo zostang przestane droga
elektroniczng nie beda rozpatrywane, za wyjatkiem dokumentéw ztozonych poprzez elektroniczng
skrzynke podawczg ePUAP z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu
zaufanego.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej http.//Ico.bip.lublin.eu oraz na tablicy informacyjnej Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty, ul. Jana Gilasa 3.

IX. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. Z 2016 r . Nr 119, s.1),
dalej ,RODQ”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty
w Lublinie; dane adresowe: Jana Gilasa 3 , 20 - 109 Lublin, reprezentowane przez Dyrektora Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty.
2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sie we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych poprzez: email: iod@Ico.lublin.eu lub pisemnie na adres Administratora danych.
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjecia dziatan zmierzajacych do zawarcia umowy
z wytonionym kandydatem (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), w szczegdlnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji,
zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.
4. Podstawg prawng przetwarzania s3:
a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze;
b) ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa - w zakresie danych okreslonych
w szczegblnosci w art. 22" kodeksu pracy;
c)niezbednos$¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust.1lit. c)
RODO);
d) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) - w zakresie danych zebranych podczas postepowania
rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana
umiejetnosci - jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osoba na stanowisko, na ktére
prowadzona jest rekrutacja;
e)Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane
niz wynikajace z przepiséw prawa.
5. Pani/ Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z § 18 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum tj.:
a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji koncowej zostat wybrany do zatrudnienia
zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane przez okres 10 lat od dnia ustania
stosunku pracy.
b) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia beda
przechowywane w referacie ds. kadrowych przez okres 4 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wytoniong w drodze naboru. Kandydaci mogg odebra¢ ww. dokumenty nie pdzniej niz przed
uptywem 4 miesiecy od dnia opublikowania Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.
c) Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatow w powyzszym terminie beda podlegaty
zniszczeniu.
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d) Jezeli wyrazi Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji
(np. w sprawie zawarcia ewentualnej umowy na zastepstwo) wowczas Pani/ Pana dane beda
przechowywane w referacie ds. kadrowych nie dtuzej niz przez okres 6 miesiecy od dnia opublikowania
Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
e) Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana w sposéb
i w terminie okre$lonym w zarzadzeniu nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia
2017 r. w sprawie wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach
oswiatowych miasta Lublin ze zm.

6. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé profilowaniu.

7. Pani/Pana dane nie trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska, Norwegie,

Liechtenstein i Islandie).

8. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do danych osobowych;
b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;
¢) prawo zadania usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;
d) zakresie, w jakim Pani/Pana dane s3 przetwarzane na podstawie zgody - ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos$¢
z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.
e) prawo Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
f) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu na
Pani/Pana szczegblng sytuacje - w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego prawnie
usprawiedliwionego interesu;
g) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie rozpatrywana w procesie rekrutacji.
10. Pani/Pana dane moga zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, tj. podmiotom
Swiadczacym ustugi serwisowe dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

IX. Informacje przygotowat:
Dyrektor Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego O$wiaty

Lublin, dnia 20 czerwca 2024 r. Dyrektor Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
/-/ Barbara Czotowska

(miejscowosc, data) (podpis Dyrektora LCEAQO)
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