Ogtoszenie z dnia 13 sierpnia 2018 r.

D.1100.3.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: DS. ORGANIZACYINYCH
W CENTRUM USEUG WSPOLNYCH GMINY PILA
UL. DABROWSKIEGO 8, 64-920 PILA

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie co najmniej $rednie,

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

umiejetnosci  praktyczne: umiejetno$¢ stosowania przepisOw prawa w  zakresie
wykonywania obowigzkow stuzbowych, umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wilasnej
I zespolowe;.

Minimum roczne do§wiadczenie zawodowe w pracy biurowej (na stanowisku o zblizonym
zakresie zadan).

Dos$wiadczenie w jednostkach administracji publicznej, w szczeg6lno$ci w samorzadzie
terytorialnym i jego jednostkach organizacyjnych.

Znajomos$¢ przepisOw 1 regulacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw na ww.
stanowisku, w tym m.in. z zakresu prawa zamowien publicznych, instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Biegta znajomos¢ 1 umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS Office (Word, Excel), urzadzen
biurowych.

Umiejetnos$¢ pracy w zespole, rozwigzywania problemow, ksztattowania prawidiowych
relacji z petentami, wspotpracownikami.

cechy osobowo$ciowe: samodzielnos$¢, odpowiedzialno$¢, kreatywnos$¢, umiejetnose
podejmowania decyzji, rzetelnos¢, dyspozycyjnos¢, bezstronnos$¢, umiejetnos¢ pracy
zespolowej pod presja czasu, umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

umiejetnosci psychospoteczne: odpornos¢ na stres, asertywnosc,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie sekretariatu Dyrektora Centrum wraz z obstugg kancelaryjna,
przyjmowanie, rejestracja dokumentow 1 pism przychodzacych,

obstuga korespondencji wychodzacej,

prowadzenie zbiorow obowigzujacych przepisOw prawnych,

organizowanie zaopatrzenia Centrum,

prowadzenie 1 organizacja spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciw pozarowej dla Centrum,



7) organizacja i prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych dla Centrum,
W tym m.in. prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych oraz ewidencji upowaznien
do przetwarzania danych osobowych,

8) koordynacja catoksztaltu spraw zwigzanych z obstugg informatyczng i prawng CUW oraz
jednostek obstugiwanych,

9) wykonywanie czynno$ci z zakresu wdrozenia w Centrum mechanizmow kontroli
zarzadczej,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Centrum oraz rejestr wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej,

11) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych dla
Centrum,

12) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

13) opracowywanie projektow szczegdtowych instrukcji, regulamindéw i innych dokumentow
dla Centrum,

14) prowadzenie catoksztattu spraw ZFSS dla CUW,

15) prowadzenie sktadnicy akt i archiwum.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wg wzoru dostgpnego
w BIP Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Pila
(http://oswiata.bip.pila.pl/ zaktadka: Centrum Ustug Wspdlnych, zakladka: nabér na
stanowiska),

3) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych,

4) podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo
umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

5) podpisane oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zas§wiadczenie
0 zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje

zawodowe,
8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
I umiejetnosci,

9) podpisana klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie
w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita wedtug wzoru dostgpnego w BIP Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Pila (http://oswiata.bip.pila.pl/ zaktadka: Centrum Uslug Wspolnych,
zaktadka: nabdr na stanowiska),

10) podpisana zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w Centrum Uslug Wspdlnych
Gminy Pita wedlug wzoru dostgpnego w BIP Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pila
(http://oswiata.bip.pila.pl/ zaktadka: Centrum Ustlug Wspolnych, zaktadka: nabor na
stanowiska).

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielopietrowy (VII pigtro), schody, winda,

2) praca przy komputerze,

3) stanowisko wymagajace duzej koncentracji, wysitku umystowego, kontaktowania sig¢
z innymi stanowiskami i instytucjami,



4) umowa o prac¢ w wymiarze calego etatu na czas okreSlony w celu sprawdzenia
kompetencji pracownika z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokreslony,

5) godziny pracy: 7:30-15:30,

6) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z2018 r.
poz. 936).

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Pila, ul. Dabrowskiego 8 (VII pigtro, pok. 702), 64-920 Pita, poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@cuw.pila.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub
poczta na adres CUW z dopiskiem: ,,DOTYCZY NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE: DS. ORGANIZACYJNYCH W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY PILA” w terminie do dnia 24 sierpnia 2018 r. do godz. 15.30 w zamknigtych
kopertach z podanym adresem zwrotnym. O terminie zlozenia dokumentow decyduje data
wptywu do Centrum Uslug Wspolnych Gminy Pita. Oferty ztozone po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Szczegodtowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 600
846 491.

DYREKTOR

/-/ Beata Walcerz-Motduch



KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest

Centrum Ustug Wspélnych Gminy Pita z siedzibg w Pile przy ul. Dabrowskiego 8, numer
REGON 366137528.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Dawid Nogaj, adres e-mail:
dawid.nogaj@pcservice.com.pl

Zbieranie danych osobowych przez ADO jest niezb¢dne w celu realizacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko URZEDNICZE: DS. ORGANIZACYJNYCH W CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH GMINY PILA Przetwarzanie danych jest niezbedne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze i wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.).

Zebrane dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa. Zebrane dane bgda przechowywane przez okres niezbgdny do organizacji
I przeprowadzenia procesu rekrutacji, a po jej zakonczeniu przez okres przewidziany przepisami
obowigzujacego prawa. Po uplywie tego okresu dokumenty aplikacyjne zostang przez
administratora danych zniszczone/zanonimizowane.
Na podstawie przepisoOw o ochronie danych osobowych ma Pani/Pan prawo do:
dostepu do swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 15 ROD0?;
sprostowania swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 16 RODO;
usuni¢cia swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 17 RODO;
ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 18
RODO;

5. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych, zgodnie

z postanowieniami art. 21 RODO;

6. przenoszenia swoich danych, zgodnie z postanowieniami art. 20 RODO;

7. wniesienia skargi do organu nadzorczego, zgodnie z postanowieniami art. 77 RODO.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie informacji wskazanych w art.
22 § 1 Kodeksu pracy oraz wynikajgcych z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260) spowoduje, ze otrzymana aplikacja nie bedzie przez Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Pila rozpatrywana.

N =

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

1) Prosimy kandydatow o umieszczenie w CV danych kontaktowych w postaci numeru
telefonu lub adresu e-mail celem zapewnienia sprawnego kontaktu z kandydatami
zakwalifikowanymi do dalszego etapu rekrutacji..

2) Kandydaci, ktorych oferty nie spelniaja wymagan formalnych nie beda o tym
powiadamiani.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http: //oswiata.bip.pila.pl/ zaktadka Centrum Ustlug Wspdlnych,
zaktadka nabor na stanowiska oraz na stronie internetowej Centrum Ustlug Wspolnych
Gminy Pita.

4) Zastrzegamy sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub nie
dokonania wyboru sposrod osob, ktore beda spetniaty warunki formalne.

Pita 13.08.2018 . DYREKTOR
/-/ Beata Walcerz-Motduch






