ZARZADZENIE NR 4/2019
Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych w Czerwienisku

z dnia 11 czerwea 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu
przeprowadzenia naboru oraz wylonienia kandydata na stanowisko
inspektora w Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdér na stanowisko inspektora w Centrum Ustug Wspolnych
w Czerwiensku zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje sie Komisje Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia naboru oraz wylonienia
kandydata na stanowisko inspektora w Centrum Ustug Wspdlnych w Czerwiensku
w skladzie:

¢ Przewodniczacy Komisji — Danuta Tomaszewska,
e Czlonek Komisji — Urszula Dabkowska,

e (Czlonek Komisji — Pawel Wikiera .
§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala si¢ na dzien 28 czerwiec 2019 .

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspbdlnych
w Czerwiensku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w BIP.

DY R E @)
mgr Danuta 'l omdszewsky




Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 4/2019

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Czerwienisku
z dnia 11.06.2019 r.

OGLOSZENIE

Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

oglasza nabér na wolne stanowisko

Inspektora w Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

[. NAZWA [ ADRES JEDNOSTKI: Centrum Ushig Wspélnych w  Czerwiensku,

66-016 Czerwienisk ul. Ogrodowa 9
I[I. NAZWA STANOWISKA PRACY: Inspektor

[II. WYMIAR ETATU: 1 etat (40 godzin tygodniowo)

[V. PLANOWANY TERMIN ZATRUDNIENIA: od 01 wrzesien 2019 r.

V. WYMAGANIA

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie : wyzsze,

staz pracy /doswiadezenie zawodowe : co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i programow biurowych.,

umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Kodeksu
Cywilnego, Kodeksu Pracy. wiedza z zakresu ustaw o ochronie danych osobowych,
o dostepie do informacji publicznej, o finansach publicznych, znajomosci przepisow
prawa oswiatowego,

komunikatywnos¢, zyczliwosé. cierpliwosé, umiejetnosé pracy w zespole. latwosé
nawigzywania kontaktéw, odpornos¢ na stres.



VI. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) prowadzenie kancelarii ogélnej CUW,

2) prowadzenie wewnetrznych rejestrow,

3) opracowywanie zarzadzen, uchwal, instrukcji w zakresie wykonywanych czynnosci oraz
regulaminéw wynikajacych z dziatalnosci statutowej CUW,

4) obstuga narad i konferencji dyrektora CUW,

5) zaopatrywanie pracownikéow CUW w materialy biurowe, znaczki pocztowe, pieczatki,
pieczecie, srodki czystosci, gospodarka drukami i formularzami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracownikéw mtodocianych,

7) koordynowanie dotacji celowej na podrgczniki szkolne dla uczniéw, wykorzystanie
i rozliczanie dotacji dla jednostek obstugiwanych,

8) rozliczanie dofinansowania do zakupu podrecznikow w ramach programu ,,wyprawka
szkolna”,

9) rozliczanie dotacji na zadania z wychowania przedszkolnego przedszkoli z gminy
Czerwiensk,

10) rozliczenie finansowe miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan
z wychowania przedszkolnego,

11) przygotowywanie uméw zwigzanych z dziatalnoscia CUW (energia, woda, gaz i inne),

12) koordynacja i wspolpraca z dyrektorami szkot i przedszkoli przy pracach zwiazanych
z nowym SIO,

13) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w CUW i jednostkach
obstugiwanych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z RODO — wystawianie not obcigzeniowych,

15) zastepuje Inspektora ds. ksiegowosci w razie jego nieobecnosci,

16) przygotowanie dokumentéw do archiwum wg rzeczowego wykazu akt i prowadzenie
archiwum CUW,

17) prowadzenie i kontrola ewidencji udzielonych pozyczek ZFSS jednostek obstugiwanych,

18) prowadzenie akt osobowych pracownikow CUW i kierownikéw jednostek
obstugiwanych, ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych
1 szkoleniowych pracownikow CUW,

19) wystawianie pracownikom CUW i kierownikom jednostek obshugiwanych skierowan na
badania okresowe, kontrolne oraz szkolenia bhp,

20) wspolpraca ze szkotami przy pozyskiwaniu s$rodkéw finansowych na programy
edukacyjno-wychowawcze, remonty i modernizacje placowek o§wiatowych,

21) przygotowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji wszystkich jednostek oswiatowych,

22) przygotowywanie dokumentéw finansowych do zaptaty za towary i ustugi, dekretowanie,
dokonywanie przelewow,

23) ewidencjonowanie obowiazku nauki,

24) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora CUW i gtéwnego ksiegowego,

26) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

27)udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach.



VII. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

2) miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci si¢ na 1.pietrze, koniecznosé
poruszania si¢ po schodach, brak windy,

3) praca przy urzadzeniach biurowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych wynosi 0%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys /CV/,

3) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

7) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
. posiadaniu obywatelstwa polskiego
. niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie, przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,
o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

8) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

9) inne dokumenty wymagane przepisami prawa — w przypadku o0sob
niepetnosprawnych, orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci.

Skladane dokumenty w pkt. 1 i 2 muszg by¢ podpisane przez osobg przystgpujaca do
konkursu. Kandydat na stanowisko zobowigzany jest przed zatrudnieniem do przedloZzenia
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego, ze
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4,5,6 i 9 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1, 2 1 3 powinny zawiera¢ klauzulg:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko urzednicze
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r.,
poz. 992 z péinzm. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902)”.



[X. TERMIN SKEADANIA OFERT: do dnia 27 czerwca 2019 r. do godziny 15:00

X. MIEJSCE SKEADANIA OFERT: Centrum Uslug Wspélnych, ul. Ogrodowa 9,
66-016 Czerwiensk

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w zaklejonej kopercie A4 lub
przesta¢ poczta na w/w adres z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko inspektora
ds. ksiegowosci”.

Aplikacje, ktore wptyng do CUW w Czerwiensku po wyzej okreslonym terminie lub beda
nickompletne - nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostanie powiadomiony telefoniczne lub
e-mailem w terminie do 28 czerwiec 2019 roku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug
Wspdlnych, ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwiensk.

XI. INFORMACJA DOTYCZACA ZASAD PRZETWARZANIA DANYCH
0SOBOWYCH W CENTRUM USEGU WSPOLNYCH W CZERWIENSKU:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujemy, iZ:

1. Administratorem danych osobowych Pana/Pani oraz Pana/Pani dzieci jest Centrum Ustug
Wspolnych, email: cuw@czerwiensk.pl
2. Kontakt z inspektorem ochrony danych w Centrum Ustug Wspdlnych w Czerwiensku
mozliwy jest pod poprzez adres email: inspektor@odo-czerwiensk.pl
3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bgda wylacznie w celu:
¢ niezbgdnym do realizacji $wiadczen pracowniczych, wynikajacych z umowy o prace
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. B RODO;
¢ niezbednym do skontaktowania si¢ lub udzielenia odpowiedzi na zadane pytania za
pomoca $rodkéw  komunikacji  elektronicznej (e-mail: cuw@czerwiensk.pl,
tel. 68 3278 257)
4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda:

e Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Czerwiensku;

e podmioty wspélpracujace na podstawie umoéw powierzenia w celu realizacji
$wiadezen pracowniczych;

e organy panstwowe, ktérym udostepnienie danych osobowych reguluja oddzielne
przepisy prawa.

5. Dane osobowe przechowywane sa na potrzeby zwigzane z prowadzeniem dokumentacji
konkursowej, odpowiednio:

e przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt. 3, a po tym czasie
przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa,

e do czasu wycofania zgody (jezeli wezedniej taka zgoda byla).
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. Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani zadnej

organizacji miedzynarodowe;.

. W kazdym czasie posiada Pan/Pani prawo do:

e dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu;

» wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych

. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza

przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

9. Dane, ktore podaje Pan/Pani jest wymogiem ustawowym.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie bgda
tez poddawane procesowi profilowania.

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwiensk
tel. 68 3278 257




