Rekrutacja personelu obsługowo – rehabilitacyjnego
[bookmark: _GoBack]do Zakładu Aktywności Zawodowej w Juchowie

Fundacja im. S. Karłowskiego w Juchowie poszukuje pracowników personelu obsługowo – rehabilitacyjnego do Zakładu Aktywności Zawodowej w Juchowie.
Wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i zakres zadań:
	Stanowisko pracy
	Liczba pracowników/ wymiar etatu
	Kwalifikacje i zakres zadań

	specjalista ds. kadr           i płac
	1/ 1 etat
	
wykształcenie wyższe kierunkowe ekonomiczne, znajomość prawa pracy, doświadczenie

Główne zadania:
1) prowadzenie szczegółowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty wynagrodzeń i zasiłków chorobowych, ewidencja czasu pracy);                                                                         2) sporządzanie umów o pracę, wypowiedzeń umów   o pracę, wystawianie świadectw pracy, umów cywilnoprawnych;                                                                      3) prowadzenie dokumentacji płacowej, sporządzanie deklaracji do ZUS, Urzędu Skarbowego, GUS, PFRON, SODiR (dokumentacja refundacji wynagrodzeń pracowników niepełnosprawnych)                                                                              4) współpraca z innymi działami w zakresie rekrutacji pracowników na wakujące stanowiska  ( zgłaszanie wolnych miejsc pracy do urzędu pracy, redagowanie i zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach, współuczestnictwo w procesie rekrutacji);                                                                                            5) sporządzanie wymaganych przepisami sprawozdań, zestawień i raportów.

	
koordynator ds. produkcji i zbytu

	
1/ 1 etat
	
wykształcenie wyższe lub średnie ekonomiczne/ księgowe, marketingu/ kursy zawodowe

Główne zadania:
1) koordynowanie działań wytwórczych i usługowych poszczególnych działów,
2) zabezpieczenie Zakładu w surowce, materiały  i wyposażenie potrzebne do działalności wytwórczej i usługowej,
3)analiza rynku pod kątem potrzeb firmy                                     i wyszukiwanie potencjalnych odbiorców  i dostawców,
4) prowadzenie gospodarki magazynowej Zakładu  oraz przyjmowanie  i wydawanie towaru,
5) przygotowywanie informacji do procedur przetargowych, zapytań ofertowych.



	
pielęgniarka

	
1/ 1 etat
	wykształcenie kierunkowe pielęgniarskie, co najmniej średnie (dyplomowana pielęgniarka, prawem do wykonywania zawodu)

Główne zadania:
1) opieka medyczna nad pracownikami                                                 z niepełnosprawnością, pierwsza pomoc,
2) współpraca z rodzinami i opiekunami pracowników                       z niepełnosprawnością oraz pomoc w rozwiązywaniu problemów zdrowotnych,
3) prowadzenie rozmów indywidualnych i zajęć grupowych                z zakresu profilaktyki zdrowia,
4) organizacja rehabilitacji ruchowej w innych jednostkach dla niepełnosprawnych pracowników Zakład.


	
instruktor zawodu
	
4/ 4 etaty
	
wykształcenie wyższe pedagogiczne /oligofrenopedagogiczne lub  średnie zawodowe  (rolnictwo i przetwórstwo spożywcze) - mile widziany kurs pedagogiczny lub kurs terapii zajęciowej

Główne zadania:
1) opracowywanie Indywidualnych Programu Rehabilitacji pracowników z niepełnosprawnościami,                                              2) wspieranie pracowników z niepełnosprawnościami w wykonywaniu czynności zawodowych  w poszczególnych działach: przetwórstwa lub piekarni lub ogrodnictwa i manufaktury lub usług związanych z pielęgnacją terenów zielonych i porządkowych, opieka i nadzór,
3) ocenianie zdobytych przez uczestników umiejętności                   i sprawności zawodowych,                                                                4) pomoc w przygotowaniu wniosków do zakładowego funduszu aktywizacyjnego,
5) współpraca z innymi pracownikami ZAZ-u, doradcą zawodowym/psychologiem w zakresie realizacji indywidualnego programu rehabilitacji.
          


	
ogrodnik 

	
2/ 2 etaty
	wykształcenie średnie lub zawodowe kierunkowe/ ogrodnicze, technik architektury krajobrazu, mile widziany kurs pedagogiczny 

Główne zadania:
1)prowadzenie upraw w ogrodzie ziołowym, upraw owoców jagodowych w ekologii (metoda biodynamiczna),
2)zakładanie i pielęgnacja terenów zielonych, rabat kwiatowych, pielęgnowanie drzew i krzewów owocowych, żywopłotów,
3) obsługa maszyn rolniczych, kosiarek,
4)przygotowywanie zadań dla pracowników z niepełnosprawnościami i wdrażanie ich w czynności zawodowe z zakresu ogrodnictwa,
5)prowadzenie dokumentacji upraw wymaganej przez certyfikat rolnictwa ekologicznego



	
instruktor rękodzielnik
	
1/ 1 etat
	wykształcenie średnie lub zawodowe kierunkowe (technik technologii drewna/stolarz/ wikliniarstwo i plecionkarstwo lub kwalifikacje potwierdzone kursem;  technik architektury krajobrazu), mistrz zawodu, mile widziany kurs pedagogiczny  lub kurs terapii zajęciowej

Główne zadania:
1) prowadzenie zajęć dla osób niepełnosprawnych   i nauka czynności zawodowych związanych  z obróbką materiałów naturalnych: wikliną, drewnem, papierem czerpanym, woskiem
2) rozwijanie u pracowników zainteresowania rękodzielnictwem
3) włączanie pracowników z niepełnosprawnościami w prace w ogrodzie, przy zbiorze ziół z terenów naturalnych, runa leśnego
4) wspieranie pracowników w czynnościach zawodowych



	
piekarz
	
1/ 1 etat
	wykształcenie średnie  w kierunku technologii produkcji lub zawodowe kierunkowe – produkcja piekarsko – ciastkarska, 

Główne zadania:
1 ) organizacja procesu produkcyjnego wypieku chleba i galanterii piekarskiej (bułek, rogali) oraz ciastek,
2 ) opracowanie receptur i przygotowywanie wg. nich ciast                z różnych rodzajów mąk i ziaren oraz przygotowanie makaronów,
3) planowanie asortymentu, wielkości produkcji i przygotowywanie surowców,
4) przygotowywanie zadań dla pracowników z niepełnosprawnościami i wdrażanie ich w czynności zawodowe z zakresu piekarnictwa,
5) przygotowywanie wyrobów do sprzedaży.


	
kierowca/ zaopatrzeniowiec/ konserwator

	
2/ 2 etaty
	wykształcenie średnie lub zawodowe kierunkowe, prawo jazdy kat. B i badania psychotechniczne

Główne zadania:
1) organizacja i transport pracowników  niepełnosprawnych do pracy i z pracy;
2) dbałość o stan techniczny i czystość pojazdów;
3) nadzór nad eksploatacją pojazdów;
4) zaopatrywanie Zakładu w materiały i wyposażenie   potrzebne do działalności wytwórczej, usługowej
i obsługowo-rehabilitacyjnej;
5) wykonywanie bieżących napraw i prac konserwatorskich.






Oferujemy:
- zatrudnienie na umowę o pracę
- możliwość rozwoju zawodowego
- pracę w przyjaznym środowisku, w otoczeniu natury, o którą dbamy i chronimy
Dodatkowe informacje można uzyskać kontaktując się telefonicznie na nr 728 942 146                     w godz. 8.00 – 12.00, od poniedziałku do piątku.
Wszystkie zainteresowane osoby prosimy o przesyłanie dokumentów aplikacyjnych (CV i list motywacyjny) na adres mailowy zaz@juchowo.org

Na dokumenty aplikacyjne oczekujemy do 21 września. Po tym terminie odbywać się będą rozmowy kwalifikacyjne, o których kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie.                                                                                                  Planowany termin uruchomienia działalności zakładu aktywności zawodowej – połowa grudnia 2018 roku.

KLAUZULA INFORMACYJNA ZGODNA Z RODO DO STOSOWANIA 
W PRZYPADKU REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 Ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuję jak niżej:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest „Fundacja Imienia Stanisława Karłowskiego” 
z siedzibą w Juchowie, Juchowo 54A, (78-446 Silnowo), zwana dalej Administratorem, tel. (94) 375 38 21, e-mail: info@juchowo.org.
2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu rekrutacji / tej i przyszłych rekrutacji *, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
3. Pani/Pana dane osobowe nie będą dalej przekazywane.
4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres aktualnej rekrutacji / i przyszłych rekrutacji*. 
5. Przysługuje Pani/Panu prawo żądania od Administratora dostępu do danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania jak również wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych oraz prawo do przenoszenia danych.
6. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakże odmowa podania danych osobowych może skutkować niemożnością lub odmową zawarcia umowy z Administratorem.

*niewłaściwe skreślić

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Proszę o umieszczenie w CV poniższej klauzuli:
KLAUZULA ZGODY 

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji / i przyszłych rekrutacji*.

*niewłaściwe skreślić




