DYREKTOR CENTRUM USELUG WSPOLNYCH W SUWALKACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalista w Dziale organizacji i kadr
Centrum Ustlug Wspolnych w Suwalkach (wymiar etatu: 1/1).
ul. Noniewicza 83, 16-400 Suwatki

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (ekonomiczne, administracyjne, zarzadzanie i marketing),
staz pracy przy wyksztalceniu wyzszym co najmniej 2 lata, przy wyksztatceniu $rednim co
najmniej 3 lata pracy,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office,
znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy 0 samorzadzie gminnym,

- 0 Pracowniczych Planach Kapitatowych

- zamowien publicznych,

- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

- rozporzadzenia PRM w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

I1. Wymagania dodatkowe:

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

7)
8)

umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow,

doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej w jednostkach finansoéw publicznych,
wyksztatcenie z zakresu obstugi kadrowej,

znajomos¢ programu Progman Wolters Kluwer,

prawo jazdy kat. B,
umiejetnos¢é pracy w zespole, wysoka kultura osobista, samodzielno$¢ w wykonywaniu
powierzonych czynnos$ci, bardzo dobra organizacja pracy, sumienno$¢, odporno$¢ na stres,
dyspozycyjnos¢,

dobra komunikatywno$¢ w mowie 1 piSmie oraz umiejetnos¢ wspolpracy z rdznymi
podmiotami i sSrodowiskami.

I11. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Obsluga kancelarii CUW, w tym:

1) prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych oraz nadzoér nad prawidtowym

obiegiem dokumentow w CUW,

2) przekazywanie korespondencji z dekretacja,
3) przyjmowanie rozméw telefonicznych i przyjmowanie interesantow oraz kierowanie ich do

odpowiednich 0s6b odpowiedzialnych za zalatwienie spraw,

4) umawianie interesantoéw do Dyrektora,

5) prowadzenie rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora;
6) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

7) przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komorek organizacyjnych,

8)

9)

przyjmowanie, skanowanie, wysylanie dokumentow, wprowadzanie zeskanowanych
dokumentow do elektronicznego systemu obiegu dokumentow,
prowadzenie dokumentacji sekretariatu,



10) prowadzenie archiwum CUW.

2. W zakresie pozostalych zadan Dzialu Organizacji i Kadr nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych CUW
W oparciu o ustaw¢ Prawo zamowien publicznych, w tym zwlaszcza:

a) okreslanie trybu i sposobu postgpowania,

b) przygotowywanie wnioskow do decyzji Dyrektora,

C) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
d) zamieszczanie ogloszen,

e) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

f)
g) obstluga komisji przetargowej,

h) przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami,

przyjmowanie ofert,

opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych CUW,
przygotowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych przez CUW zamodwien
publicznych,

nabywanie dostaw, ustug oraz organizowanie robot budowlanych na rzecz CUW
w przypadku, gdy warto$¢ szacunkowa zamoéwienia nie przekracza kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych,
przygotowywanie projektow zarzadzen i ich zmian w zakresie realizowanych spraw,
prowadzenie rejestru zawartych przez CUW umow,
prowadzenie gospodarki majatkiem ruchomym CUW oraz ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowe] sktadnikéw majatku ruchomego,
likwidacja majatku ruchomego w CUW,
prowadzenie gospodarki magazynowej CUW,
biezaca wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi CUW,
planowanie i dokonywanie zakupoéw towarow 1 ustug, odpowiednie gospodarowanie
magazynem CUW,

10) wykonywanie innych czynnosci z zakresu gospodarki magazynowej,
11) ewidencja i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,
12) sporzadzanie rocznych harmonogramow i ich aktualizacja na dany miesiac dotyczacych

planéw konserwacji, napraw i remontow,

13) obstuga kadrowa (w tym obstuga pracowniczych plandéw kapitatowych).

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru moze by¢ zawarta umowa w trybie ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed
zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzany jest dokona¢ wszelkich czynnosci wynikajacych
z Regulaminu Pracy Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Suwatkach
w rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych w pazdzierniku 2020 r. wynosi co najmniej 6%.

VI Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy,

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,



b) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na stanowiska
konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

¢) posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i1 korzystania w peini praw publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku.

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywac
zaje¢ pozostajacych W sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie 0 stronniczos¢ lub interesownos$¢
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urz¢dnicze o nast¢pujacej tresci ,, Zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji”.

g) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych interesow panstwa, jezeli posiada
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu doswiadczenie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) lub oswiadczenie kandydata. W przypadku
pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku swiadectwa pracy za ten okreS — zaswiadczenie
0 zatrudnieniu.

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach, ul. Noniewicza 83, 16-400
Suwalki, pokoj nr 605 ( sekretariat CUW, pigtro V1) ,

— przysta¢ droga pocztowa na adres: Centrum Ustug Wspdlnych w Suwatkach, ul.
Noniewicza 83, 16-400 Suwatki, pokoj nr 605 ( sekretariat CUW, pietro V1),

2) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach lub
przestane poczta winny znajdowac si¢ w_zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabor na stanowisko
specjalisty w Dziale organizacji i kadr”. Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 30 listopada 2020 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych
decyduje odpowiednio data ztozenia do siedziby CUW lub data wptywu przesylki pocztowej do
siedziby CUW.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang indywidualnie
powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna.

2. Osoby niespelniajgce wymagan zawartych w ogloszeniu nie b¢dg powiadamiane, a dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

3. Otrzymanych dokumentow CUW nie odsyta.

4. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru, informacja o wyniku naboru kandydatow zostanie

3



umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Centrum Ustug
Wspo6lnych w Suwatkach.

V111 . Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych w Suwatkach
Z siedzibg przy ul. Noniewicza 83, 16-400 Suwatki tel. (87) 5669300.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: pmichalski@cuw.suwalki.eu

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie dla potrzeb niezbednych do realizacji
aktualnego procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w stanowisko.

Po uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych.

Suwatki, dn. 19 listopada 2020 r. Jolanta Bilewicz-Krysa
Dyrektor Centrum Uslug Wspdlnych
w Suwalkach



