Okregowy Osrodel Wychowawczy
w Barczewie
ul. Wojska Polskiego 2
11-010 Barczewo
tel. 89 /514 84 61, fax 514 94 32
NIP 739-16-76-230, REG. 000323648

INFORMACJA O NABORZE NA STANOWISKO - REFERENT
OBSLUGA SEKRETARIATU
OKREGOWEGO OSRODKA WYCHOWAWCZEGO W BARCZEWIE

Stanowisko: Referent — obstuga sekretariatu

Miejsce pracy: Okregowy Osrodek Wychowawczy w Barczewie

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Forma zatrudnienia: umowa na zastgpstwo, umowa o pracg

Wynagrodzenie: 4806,00 + dodatek za trudne warunki 30% wynagrodzenia zasadniczego +

dodatek za wyshuge lat (staz pracy)

Planowany termin zatrudnienia: zastepstwo od 01.11.2026r.

1. Zakres podstawowych zadan i obowigzkow

L.

Prowadzenie biezacej obshugi sekretariatu Okrggowego Osrodka Wychowawczego w
Barczewie.

Prowadzenie ewidencji nieletnich/wychowankéw oraz dokumentacji zwiazanej z ich pobytem
w Osrodku, w zakresie powierzonym stanowisku.

Zakladanie, kompletowanie, porzadkowanie i prowadzenie akt osobowych nieletnich oraz
czuwanie nad kompletnoscia dokumentacji przekazywanej do akt.

Prowadzenie ewidencji dotyczacej nagrod, srodkéw dyscyplinarnych, przepustek i urlopow
oraz innych rozstrzygnige¢ dotyczacych pobytu nieletnich — zgodnie z obowiazujacymi
przepisami 1 wewnetrznym podziatem zadan.

Prowadzenie 1 kompletowanie dokumentacji dotyczacej zdarzen nadzwyczajnych oraz
zastosowania $srodkdéw przymusu bezposredniego, w zakresie powierzonym sekretariatowi.
Prowadzenie wymaganych rejestrow i ewidencji zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka oraz
przygotowywanie danych do sprawozdan, zestawien i informacji.

Przygotowywanie i1 przekazywanie danych oraz informacji wymaganych przez Ministerstwo
Sprawiedliwoséci 1 inne uprawnione organy, zgodnie z poleceniem dyrektora i zakresem
obowiazkow.

Prowadzenie korespondencji z sadami, prokuratura, Ministerstwem Sprawiedliwos$ci, Policja

oraz innymi instytucjami wspolpracujacymi z Osrodkiem.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Przyjmowanie, rejestrowanie, przedktadanie do dekretacji, rozdzielanie i przekazywanie
korespondencji przychodzacej oraz przygotowywanie, rejestrowanie i wysylanie
korespondencji wychodzace;j.

Samodzielne przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma, pism urzedowych,
zawiadomien, informacji, meldunkow, zestawien i innych dokumentéw na podstawie polecenia
Iub przekazanych wytycznych.

Przygotowywanie dokumentéw do podpisu dyrektora oraz kontrolowanie ich kompletnodci
formalnej, w szczegblnoéci prawidlowosci dat, oznaczen spraw, podpiséw, pieczeci,
zatacznikéw i wymaganych zatwierdzen.

Czuwanie nad prawidiowym i terminowym obiegiem dokumentacji pomiedzy dyrektorem,
kadra kierownicza, szkola, internatem, zespolem pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
ochrong i pozostalymi komérkami organizacyjnymi.

Prowadzenie rejestru zarzadzef, polecefi, upowaznien oraz innej dokumentacji wewnetrznej
wskazanej przez dyrektora,

Kompletowanie dokumentacji posiedzein Rady Oérodka, narad 1 innych zebran stuzbowych
oraz protokolowanie posiedzen lub spotkan — w przypadku powierzenia tego zadania.
Wspdlpraca z pracownikami pedagogicznymi, administracja, szkola, warsztatami, ochrong
oraz innymi pracownikami w zakresie prawidlowego gromadzenia i przekazywania
dokumentacji.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji oraz przestrzeganie zasad kancelaryjnych,
archiwalnych, ochrony danych osobowych i ochrony informacji prawnie chronionych.
Obshuga poczty elektronicznej, telefonu, urzadzen biurowych i systemdéw informatycznych
wykorzystywanych w sekretariacie.

Obstuga interesantéw z zachowaniem kultury urzedowej, poufnosci i zasad ochrony danych.
Niezwloczne sygnalizowanie dyrektorowi brakéw w dokumentacji, przekroczenia terminéw
oraz innych nieprawidtowosci wymagajacych podjecia decyzii.

Wykonywanie innych czynno$ci administracyjno-biurowych zwiazanych z funkcjonowaniem
sekretariatu oraz polecen przelozonego pozostajacych w zwiazku z rodzajem wykonywanej

pracy.

2. Wymagania niezbedne

1)
2)

wyksztatcenie co najmniej Srednic;
bardzo dobra umiejgmos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci edytora tekstu, arkusza

kalkulacyjnego 1 poczty elektronicznej;




3) umiejetnoéé samodzielnego redagowania pism urzedowych i shuzbowych;

4) bardzo dobra organizacja pracy, doktadnoéé, systematyczno$¢ i terminowos¢;

5) umiejetnoéé prowadzenia, kompletowania i porzadkowania dokumentacji;

6) odpowiedzialnoéé, samodzielnosé i umiejetnoéé wiasciwego ustalania priorytetéw;

7) umiejetnoéé zachowania poufnoéei i ochrony informacji uzyskiwanych w zwiazku z

wykonywana praca;
8) wysoka kultura osobista oraz umiejgtnos¢ wspdipracy.

3. Wymagania dodatkowe

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

doéwiadczenie w pracy w sekretariacie, administracji publicznej, jednostce budzetowej,
placéwce oswiatowej, resocjalizacyjnej, sektorze finansowym lub ubezpieczeniowym;
znajomo$é przepiséw prawa oraz umiejetno$é ich praktycznej analizy, interpretacji i
stosowania w powierzonym zakresie zadan;

doéwiadczenie zawodowe wymagajace pracy z dokumentacja, stosowania procedur,
regulacji i przepisdw oraz zachowania poufnoéci informacji;

do$wiadczenie w samodzielnym prowadzeniu spraw wymagajacych odpowiedzialnosci,
terminowosci i wlasciwej organizacji pracy;

umiejetnoéé analizy dokumentéw oraz weryfikowania ich poprawnosci, kompletnosei 1
zgodnos$ci z wymaganymi procedurami;

do$wiadczenie w bezpodredniej obstudze klienta lub interesanta oraz umiejgtnosé
profesjonalnego prowadzenia kontaktéw telefonicznych 1 korespondencji;

znajomo$¢ zasad obiegu dokumentdw, instrukeji kancelaryjnej 1 archiwizacji;

znajomosé zasad ochrony danych osobowych i informaciji prawnie chronionych;

do$wiadczenie w prowadzeniu korespondencji urzgdowej, ewidencii i rejestrow;

10) znajomos¢ specyfiki funkcjonowania okregowych osrodkdéw wychowawczych bedzie

dodatkowym atutem.

4. Oczekiwany sposob wykonywania pracy

Stanowisko wymaga samodzclnego 1 aktywnego prowadzenia powierzonych spraw. Od

pracownika oczekuje si¢ nie tylko wykonywania czynno$ci technicznych, lecz réwniez

przygotowywania projektéw dokumentéw, kontroli ich kompletnosci 1 poprawnosci formalnej,

pilnowania termindéw, wlasciwego obiegu dokumentacji oraz sygnalizowania przetozonemu spraw

wymagajacych decyzji lub uzupelnienia.




5. Dokumenty aplikacyjne

- CV; list motywacyjny;

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

- dokumenty potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe (kopie §wiadectw pracy) — jezeli kandydat
je wykazuje;

- oéwiadczenia i kwestionariusze zamieszczone przy ogloszeniu o naborze na stanowisko.

Aplikacje niezawierajace wszystkich wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje, z uwzglednieniem danych adresowych i telefonicznych, nalezy sktada¢ w sekretariacie
osrodka lub na adres e-mail w_terminie do 23.10.2026r. do godz. 15.00

Koperte prosimy opatrze¢ dopiskiem ,, Nabor na stanowisko —Referent .
Dane adresowe:
Okregowy Osrodek Wychowawczy w Barczewie, ul. Wojska Polskiego 2, 11-010 Barczewo,

e-mail; sekretariat(@barczewo.oow.gov.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ telefonicznie 89/5 14 84 61 wew. 10 lub 23 od
poniedziatku do piatku w godzinach 7.00- 15.00

4. Inne informacje:
Dalsze dziatania beda podjete z kandydatami, ktérych aplikacje spetnia wymagania formalne.

Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie o
Jj€ej terminie.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona)} i nazwisko ........ eeereesberearene sttt a et s e eae ereerbeerteerteteeeetae e e sttt n et s e saen
2. Data urodzenia ........cccceveeeerieernnnnns reehrerreeteeeasteraeseraeeteeane st esaenanens rreererereesteten e naeanee s e aeneeas
3. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii)........cuveeeeecneserieessenenns Feerberbrerenanteeseanre s eraenne
4. Wyksztalcenie ................. reteutesteees e ee et e s e b e n e st a b s b et e a e rees rrtesreereesterstses e rcentenn s neanananeane
(nazwa szkoty i rok jej ukonficzenia)
(zawdd, specjalnoéé, stopief naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ........ccocevvereervennens ceerereererbentere et e et n e s aerent s e aeaeane

.................................................................................. L R L R T Y N Py R T T PP Y PP R P RS YR T P T Y PY

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

6 Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

szczegblnych lub dane kontaktowe: adres e-mail, telefon ...
7. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ...........0r ........
WYAANYIN PIZEZ c.vorirveriinriererereescrresesseeesseeacrarasssssssssssaessessasassssssassssssass crrerresassttereeraeree e teaaes
lub innym dowodem tOZSAMOSCI «...eoveeeeereeeiverercieeee v Creb et b st ee s et e e n et et ene
{miejscowosd 1 data) {podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)




KLAUZULA INFORMACYJNA
dla kandydatéw do pracy

1. Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Okregowy Oérodek Wychowawezy w
Barczewie. Z Administratorem mozna skontaktowaé si¢ listownie: ul. Wojska Polskiego 2,
11-010 Barczewo, e-mailowo: sekretariat@barczewo.oow.gov.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Okrggowym Oérodku Wychowawczym w
Barczewie mozliwy jest pod adresem email: iodo@barczewo.oow.gov.pl lub pisemnie na adres
Osrodka wskazany osobowe sa przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze w Okregowym Oérodku Wychowawczym w Barczewie, na podstawie:

a) at. 6 wust. 1 lit ¢ RODO . gdy przetwarzanie jest mniezbgdne
do  wypehienia  obowiazku  prawnego  cigzacego mna ADO, w  tym
w zwiazku z wykonaniem obowiazkéw natozonych Kodeksem Pracy;

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych
kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody.

Panistwa dane nie sa udostepniane innym podmiotom.

4. Panstwa dane osobowe beda przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji, chyba ze
wyraza, Pafistwo zgode na ich przetwarzanie i przechowywanie na potrzeby dalszych procesow
rekrutacyjnych.

5. Maja Panstwo prawo zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

6. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, maja Panistwo prawo do cofnigeia
zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno§é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Maja Panstwo prawo wnie$é skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli uznaja Pafstwo, Ze
przetwarzanic przez Administratora Pafistwa danych osobowych narusza przepisy dotyczace
ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W celu uczestniczenia w rekrutacji sa
Paristwo zobowiazani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowsg uczestnictwa
w rekrutacji.

0 Na podstawie art. 6 ust.1 it a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2013/679 z
dnia - 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6éb fizycznych w  zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 05/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na
przetwarzanie i przechowywanie przez Oqugowy Osérodek Wychowawczy moich danych w celu
rekrutacyi na stanowisko.




................................

....................................

(imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

(adres)

.............................................

(nazwa i adres placéwki)

Oswiadczenie

Na podstawie art. 21 ust. 5 ustawy z 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagroZeniom
przestepczoscig na tle seksualnym o§wiadczam, ze w okresie ostatnich 20 lat:

* nie zamieszkiwalem/-am w panstwach innych niz Rzeczypospolita Polska i panstwo

obywatelstwa*
zamieszkiwatem/-am w nastepujacych panstwach, innych niz Rzeczypospolita Polska

1 paistwo obywatelstwa:*

W zalqczeniu przedkiadam informacje z refestrow karnych tych panstw, uzyskiwang do celow
dziatalnosci zawodowej Iub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzieémi / informacje z

rejestrow karnych tych panstw *%*

Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia.

...................................................

(data i podpis)

*Niepotrzebne skreslic

** W przypadku zamieszkiwania w innych pavstwach w okresie ostatmich 20 lat do
oswiadczenia nalezy zalgczy¢ informacje z rejestréw karnych wymienionych pavistw
uzyskiwang do celéw dziatalnosci zawodowej lub wolontariackief zwigzanej z kontaktami z
dziecmi lub rejestréw karnych wymienionych pansiw.




..................................................

(imig i nazwisko) Barczewo, dnia ..........ceeen...

..................................................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe.

(czytelny podpis)

Ninigjsze oSwiadczenie wnioskodawca sklada, pouczony o odpowiedzialnosci kamnej
z art. 233 Kodeksu karnego — ,, Kto skladajac zeznanie majgce shuzy¢ za dowdd w
postepowaniu sgdowym lub innym post¢gpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”.

(czytelny podpis)




..................................................

(imie i nazwisko) Barczewo, dnia ......ocovieiiennanns

..................................................

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
przewidujacego karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan

oswiadczam,

Ze nie bylam/em karany/a za przestepstwo popelnione umyélnie oraz, ze korzystam z pelni praw
publicznych.

(czytelny podpis)




(imig i nazwisko kandydata do pracy) (data i miejscowosc)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
KANDYDATA DO PRACY

Ja, nizej podpisany(a), wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez

(dane pracodawcy)

na potrzeby czynnosci niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko

(stanowisko pracy),

zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

(podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)



