DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W CHORZELACH OGLASZA NABOR

KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

W CHORZELACH UL. GRUNWALDZKA 40, 06-330 CHORZELE

I. OKRESLENIE STANOWISKA
Referent ds. obstugi administracyjnej i kadr
Praca administracyjno - biurowa, przy monitorze ekranowym.

. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra:

1.
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jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

posiada wyksztalcenie Srednie;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly, posiada
wiedze i umiejetnosci w zakresie realizowanych zadan na stanowisku, zna obstuge sprzetu
komputerowego, aplikacji biurowych i poczty elektronicznej

lll. WYMAGANIA DODATKOWE:

1
2
3.
4.
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umiejetnos¢ pracy w zespole;

zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnose;

posiadanie wiedzy i umiejetnosci w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy;
znajomosc¢ przepiséw prawnych, w szczegoélnosci: ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2019r. poz. 506), ustawy o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. .1000), ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 2096 , ustawy o dostepie do
informaciji publicznej (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 1330), instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt,

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUJE PRZEDE
WSZYSTKIM ZADANIA :

Referent ds. obstugi administracyjnej i kadr
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rejestrowanie poczty przychodzacej i nadzorowanie jej obiegu,

rejestrowanie poczty wychodzacej,

koordynacja prawidtowego obiegu informacji i dokumentéw w jednostce;

dbanie o wiasciwy wizerunek firmy oraz wyglad recepcji, estetyke i porzadek w biurze
prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w Centrum,

wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw Centrum,

rejestrowanie polecen wyjazdéw stuzbowych,

opracowywanie i realizacja planéw urlopowych,

wydawanie kart urlopowych oraz zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami okoliczno$ciowymi,
szkoleniami i innymi zwolnieniami z pracy,

. prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,
. prowadzenie spraw zaopatrzenia Centrum Ustug Wspéinych, zakup materiatéw papierniczych,

biurowych i innych na potrzeby biura.

V.INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1.
2.

Miejsce wykonywania pracy — Centrum Ustug Wspéinych w Chorzelach /I pietro/.
Wymiar czasu pracy - peten etat.

Zastrzega sie mozliwos¢ zawarcia umowy na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy.

oo hw

System czasu pracy - podstawowy od poniedziatku do pigtku w godzinach - 7%°- 15%
Praca w zespole.

Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.

Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy, telefon



7. Dostep do Internetu i serwiséw prawnych.

8. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

VIL.WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2. List motywacyjny,

3. Kserokopie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) dokumentéw
potwierdzajgcych przebieg dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu, umowy o prace itp.) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu Dyrektora Centrum
Ustug Wspéinych,

4.  Wypetniony kwestionariusz osobowy - oryginat (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej
sie o zatrudnienie, opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Rodziny Pracy i
Polityki Spotecznej, druk kwestionariusza mozna pobra¢ u Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych
w Chorzelach - pok¢j nr 7 w Urzedzie Miasta | Gminy Chorzelach,

5. Dokumenty (kserokopie lub odpisy po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce posiadane wyksztaicenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukoriczeniu szkoty) - w
razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej, poSwiadczajgce wymagane kwalifikacje

6. Podpisane oswiadczenie kandydata o peinej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

7. Podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za umysinie popetnione przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,Osoby biorace udziat w
naborze zobowigzane sg do zapoznania sie z ,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w Centrum Ustug Wspéinych w Chorzelach” i zlozenia wymaganego oswiadczenia

8. Podpisane oswiadczenie kandydata o tresci :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawe z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2018 poz. 1000) i
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (Dz.
Urz. UE L 119 s. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2018 poz. 1260).

DODATKOWO:

inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukoriczonych kursach,
szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, do
zatrudnienia na w/w stanowisku (kserokopie dokumentéw po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem).

VILTERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie:
“Nabér na stanowisko urzednicze - Referent ds. obstugi administracyjnej i kadr (z podaniem imienia,
nazwiska, adresu do korespondencji, numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej), osobiscie u
Dyrektora Centrum Ustug Wspoinych w Chorzelach, pokéj nr 7 w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chorzelach, lub przesta¢ pocztg na adres: Centrum Ustug Wsp6inych w Chorzelach, ul. St.
Komosiriskiego 1, 06-330 Chorzele w terminie do dnia 5 kwietnia 2019 r. do godz.14%. (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu do Centrum).

VII.DODATKOWE INFORMACJE

1. Aplikacje ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Postepowanie naboru przeprowadzi Dyrektor Centrum Ustug Wspoéinych w Chorzelach.

3. WI etapie sprawdzane beda wymagania formalne - wskazane jako niezbedne, kompletnos¢
dokumentéw to potwierdzajgcych oraz wymaganych w niniejszej procedurze. Kandydaci, ktdrzy
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang niezwiocznie powiadomieni telefonicznie iub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Osoby, ktérych aplikacje nie speinig wymogéw formalnych nie bedg powiadamiane.



5. W I etapie zostanie dokonana ocena merytorycznej ziozonych dokumentdw oraz przeprowadzony
pisemny test i rozmowa kwalifikacyjna lub sama rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach /www.bip.chorzele.pl/ oraz wywieszona w
siedzibie Centrum Ustug Wspaéinych.

7. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Dokumenty aplikacyjne osob, kt6re nie zakwalifikowaly sie do Il etapu procedury rekrutacyjnej lub
zakwalifikowaty sie, ale nie znalazly sie na licie wybranych kandydatéw bedg przechowywane u
Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych w Chorzelach przez okres 3 miesigcy od dnia ogtoszenia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich
dokumentéw. Po uplywie ww . okresu nieodebrane przez kandydatéw dokumenty bedg
zniszczone.

9. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyskac¢ u Dyrektora Centrum Ustug Wspdinych w
Chorzelach- pokdj nr 7 w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach,.

Chorzele, dnia 25 marzec 2019 .

DYREKTOR
Centrum Wi
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