Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 32

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
w Sieradzu z filig w Warcie

z dnia 05.12.2018

DYREKTOR
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W SIERADZU Z FILIA
W WARCIE

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY
referent w wymiarze 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie: Srednie lub wyisze,
e staz: 3 lata,

e posiadanie obywatelstwa polskiego, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
e nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

e wyksztatcenie o profilu ogélnym,

e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu,

e co najmniej pofroczne doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjno-
biurowym,

e umiejetnos¢ wtasciwego organizowania obiegu dokumentéw
oraz ich archiwizowania,

e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Excel, Word)



e gotowos$¢ podnoszenia kwalifikacji,

e samodzielnos¢ i odpowiedzialnosc,

e komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,
e doktadnosc i rzetelnosé,

e dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

o stosowanie przepisow zwigzanych z dziatalnoscig Centrum Ustug Wspdlnych,

e prowadzenie spraw biezacych oraz sekretariatu placéwki,

e prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kancelarii Centrum Ustug Wspdlnych,
e pomoc przy prowadzeniu dokumentacji pracowniczej,

e posredniczenie w kontaktach dyrektora z interesantami,

e rzetelne przekazywanie informacji stuzbowych dyrektorowi,

e prowadzenie zaktadowego archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e przygotowywanie zapytan ofertowych dotyczacych przetargow,

e inne obowiazki wynikajace z zakresu pracy sekretariatu

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:
e praca w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Sieradzu,
e pracaz komputerem,
e obstuga urzadzen biurowych.
5. Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny

e CVzopisem przebiegu pracy zawodowej,
e kwestionariusz osobowy (druk do pobrania na stronie internetowej starostwa),

e kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

e kserokopie dokumentéow poswiadczajgcych staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem), lub zaswiadczenie o aktualnym zaswiadczeniu,
e kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)

e oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadowym
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,

o os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z petni praw publicznych,

e o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie

obowigzkéw w wymiarze 1 etatu od dnia 01.01.2019 roku.

e w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego
z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Sieradzu
z filig w Warcie w miesiacu listopadzie 2018r. wynosit mniej niz 6 %.

Dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018r.,poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz .U. z 2018r.,p02.1260).”

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: na czas nieokreélony, z zastrzezeniem
art.16 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1260).

6. Miejsce i termin sktadania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Centrum Ustug
Wspolnych w Sieradzu, w komérce kadr (pokdj 220) lub poczta na adres 98-200 Sieradz,
Plac Wojewdédzki 3, w zamknietej kopercie z dopiskiem: nabér na wolne stanowisko pracy
referent w Centrum Ustug Wspélnych w Sieradzu w terminie do dnia 21 grudnia 2018 roku
do godz. 15.30 (decyduje data wptywu).

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2018r.,p0z.1260).

Aplikacje, ktére wptyng do CUW po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych
w Sieradzu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych ,,RODO”) Pani/Pan a dane
osobowe przetwarzane bedq w celu np. przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
na wolne stanowisko pracy Podinspektora Pani/Pana dane osobowe nie bedq udostepniane
innym odbiorcom danych za wyjgtkiem wypadkéw obowigzkowego udzielenia informacji
okreslonych w przepisach szczegdinych. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania. Podaje Pani/Pan swoje dane osobowe dobrowolnie.
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