CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

w Kaniczudze

ul.Stowackiego 12, 37-220 Kaficzuga
NIP 794-18-22-666 REGON 365746700

OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR CENTRUM USELUG WSPOLNYCH W KANCZUDZE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KANCZUDZE

1.Wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. administracyjno - organizacyjnych w Centrum Ustug Wspdlnych

w Kanczudze, ul. Stowackiego 12, 37-220 Kanczuga

(]

. Opis stanowiska

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjng

Prowadzenie przewidzianych instrukcja kancelaryjng rejestrow kancelaryjnych zaréwno
w wersji tradycyjnej jak i elektronicznej

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownik6w postanowien instrukeji
kancelaryjnej oraz nadzér nad obiegiem korespondencji

Prowadzenie zakladowej skiadnicy akt w tym przygotowywanie dokumentacji do
brakowania

Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych oraz prowadzenie rejestrow
petnomocnictw, ewidencji podrézy stuzbowych, list obecnosci pracownikow
Wystawianie i prowadzenie rejestru not ksiegowych zwigzanych z dziatalnoscia jednostki
Wstepna kontrola faktur i dokumentow ksiggowych wplywajacych do jednostki
Wykonywanie prac zwiazanych z inwentaryzacjg jednostki w tym przeprowadzanie
inwentaryzacji oraz likwidacji mienia

Sporzadzanie umoéw dotyczacych $wiadezonych ustug na rzecz jednostki a nastepnie

prowadzenie rejestru zawartych umow

10. Realizacja zakupow biezacych

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy - pelny etat

2. Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan: zatrudnienie na
podstawie umowy o prace (pierwsza umowa o prace na czas okreslony), praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3. Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy: praca z

wykorzystaniem komputera i innych urzadzeni biurowych, na ii pietrze w budynku



nieprzystosowanym do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych,

4. Zatrudnienie: lipiec / sierpieri 2021 r.

4. Wskaznik zatrudnienie os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetosprawnych w cuw, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy

niz 6%.

S.wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
O pracownikach samorzadowych (dz. U. 2018 poz. 1260 ze zm.).

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyglne przestgpstwo skarbowe.

Spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

- posiadanie wyzszego wyksztalcenia kierunek: finanse, rachunkowos¢, ekonomia, prawo

b

administracja

. Nieposzlakowana opinia.

Wymagany staz pracy — posiadany co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach
zwiazanych z administracjg publiczng, finansami, ksiggowoscig

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku

6.wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcii

kandydatow):

L

Znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy,

W szczegdlnosci:

* Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ Ustawy o ochronie danych osobowych

e Ustawy o samorzadzie gminnym

e Ustawy o pracownikach samorzagdowych

* Rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej;
® Przepisow wykonawczych do w/w aktéw prawnych

Znajomos¢ obstugi pakietu programéw ms office (word, excel) oraz urzadzen biurowych



(%]

Umiejetnosci gospodarowania §rodkami finansowymi w spos6b zapewniajacy prawidtowa
realizacje zadan ze szczegélnym uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych,
rachunkowosci i prawa zaméwien publicznych,

4. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole,

5. Preferowane predyspozycje osobowosciowe:

- komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadnosé,
sumiennos¢, odpowiedzialno$é, terminowosé, umiejgtnos¢ korzystania z przepiséw prawa,
umiej¢tnos¢ pracy w zespole, punktualnosé, rzetelnosé przy wykonywaniu obowiazkéw

stuzbowych.

7. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny wraz z zyciorysem (CV), z podaniem danych umozliwiajacych kontakt,
tj. Adresu, adresu email, numeru telefonu,

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (dostepny na stronie

internetowej BIP www.cuw.kanczuga.biuletyn.net oraz w Centrum Ustug Wspélnych w
Kanczudze

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach — jezeli kandydat posiada.

M g e

Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelosprawnosé w przypadku gdy kandydatem

jest osoba niepetnosprawna,

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych,

9. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. Fakultatywnie, podpisana odrgcznie klauzula o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich niewymaganych danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Kariczudze w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyi. Jestem swiadomy(a), Ze cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem”

11. Podpisane oswiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w

postaci numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e-mail) w celu zapewnienia

sprawnej komunikacji w trakcie procesu rekrutacji przez Centrum Ustug Wspélnych w



Kariczudze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A 0golnego rozporzgdzenia o ochronie danych.
Jestem Swiadomy (a), ze podanie danych jest dobrowolne. Jedyng konsekwencjg
niepodania danych bedzie wydluzenie czasu korespondencji ze wzgledu na koniecznosé
wystania wszystkich istotnych informacji pocztq tradycyjng. Jestem swiadomy, ze
udzielong zgode moge wycofaé w kazdym momencie kontaktujgc sie = inspektorem

ochrony danych za pomocq adresu iod@kanczuga.pl lub bezposrednio CUW Kanczuga —

tel. 16 642 30 28. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$wiadczenia o ktérych mowa w punkcie 7-
11 musza by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem.
Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3-6 muszg by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub pocztg tradycyjng na adres siedziby
jednostki: do dnia 16.07.2021 r. do godz. 12.00.
(decyduje data wptywu) adres - Centrum Ustug Wspélnych w Kanczudze, ul. Stowackiego
12, 37-220 Kanczuga, sekretariat.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. administracyjno — organizacyjnych”

Aplikacje, ktére wplyna do Centrum Ushug Wspélnych w Kanczudze po wyzej
okreslonym terminie, jak réwniez nie spelniajace wymogéw formalnych nie bedg
rozpatrywane, zostang zniszczone, zgodnie z instrukeja kancelaryjna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Centrum Ustug Wspolnych w Kanczudze pod

numerem telefonu 16 642 30 28 w.11.
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH W PROCESIE
NABORU

Dostarczajac zgloszenie rekrutacyjne/dokumenty aplikacyjne osobiscie Iub pocztowo na adres
siedziby Centrum Ustug Wspolnych w Kaniczudze zgadzacie si¢ Panstwo si¢ na
przetwarzanie przez Pracodawce Paristwa danych osobowych, zawartych w zgloszeniu
rekrutacyjnym, w celu obstugi niniejszego procesu naboru. Tym samym bedziemy mogli
odpowiedzie¢ na przesytane przez Panistwa aplikacje.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych osobowych jest CUW w Kadczudze z siedziba pod
adresem 37-220 Kanczuga, ul. M. Konopnickiej 2, w imieniu, ktérego obowigzki
administratora petni Dyrektor CUW.

Panstwa dane osobowe wykorzystujemy wyltacznie w_celu prowadzenia rekrutacji na
wybrane stanowisko lub stanowiska pracy. Panstwa dane osobowe wykorzystujemy na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa i Panstwa dobrowolnie udzielonej zgody
oraz w zakresie, ktéry wynika z przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw. z art. 22! Ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. - Kodeks pracy w zw. z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych) lub w innych ustawach szczegotowych, wedlug wymogéw ogloszenia.
Pozostale dane osobowe, ktére zawarli Panstwo w swojej aplikacji (np. Panstwa
wizerunek) réwniez wykorzystujemy na podstawie dobrowolnej zgody, ktéra wyraziliscie
Panstwo przekazujgc nam swoje zgloszenia rekrutacyjne. Podanie tych danych nie jest
jednak konieczne do wziecia udziatu w rekrutacii.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze i mogg by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001
1. 0 dostepie do informacji publiczne;.

Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz miejsca
zamieszkania umieszczone zostana w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na okres
szesciu miesigey, Okres ten liczony bedzie od dnia umieszczenia informacji na tablicy
informacyjnej lub w Biuletynie Informacji Publiczne;.

W trosce o zapewnienie pelnej transparentnosci procesu rekrutacyjnego, dokumenty
aplikacyjne osob zglaszajacych sie do udziatu w procesie naboru przechowywane beda
odpowiednio: przez szes¢ miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z kandydatem
wylonionym w procesie rekrutacyjnym Po uplywie tego terminu dokumenty te zostana
zwrocone wiascicielom na ich zadanie lub trwale zniszczone.

Panstwa dane osobowe mozemy przekaza¢ dostawcom ustugi publikacji ogloszen o prace,
dostawcom systemow do zarzadzania rekrutacjami, dostawcom ustug IT (takich jak
hosting) oraz dostawcom systeméw informatycznych lub agencjom pracy tymczasowej,
(jezeli podejmiemy wspolng decyzje o zatrudnieniu za jej posrednictwem). Ponadto, dane
osobowe bedg mogly zosta¢ udostepnione podmiotom, ktére na podstawie przepiséw
prawa mogg uzyskac do nich dostep (np. sady, policja, prokuratura).

W razie pytan mozesz si¢ z nami skontaktowaé pod adresem: cuw@kanczuga.pl lub
inspektorem ochrony danych pod adresem iod@kanczuea.pl. Nasza Ogdlna polityka
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych znajduje sig¢ pod adresem:
http://www.cuw.kanczuga.biuletyn.net/ zaktadce RODO.




