Ogtoszenie z dnia 10 stycznia 2025 r.
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OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNYCH
W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH GMINY PItA
UL. DABROWSKIEGO 8, 64-920 PILtA

Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie,
Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Wyksztatcenie $rednie,
Minimum roczny staz pracy,
Znajomosc SIO,
Biegta znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel), urzadzen biurowych,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
Doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej, w szczegdlnosci w samorzadzie
terytorialnym i jego jednostkach organizacyjnych,
Znajomos¢ przepisow niezbednych do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy, w tym w szczegdlnosci ustaw: o finansach publicznych, o systemie informacji
oswiatowej, o statystyce publicznej, o dostepie do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej,
Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisébw wykonawczych wydanych na ich
podstawie,
Znajomos¢ programu Vulcan,
Umiejetnosé pracy w zespole, rozwigzywania problemow, ksztattowania prawidtowych relacji ze
wspotpracownikami, dyrektorami i pracownikami jednostek obstugiwanych,
Gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji i rozwoju kompetencji,
Cechy osobowosciowe: samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé,
sumiennosé, asertywnosé,
Umiejetnosci psychospoteczne: odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
umiejetnos$¢ organizacji pracy samodzielnej i zespotowej, umiejetnosé wykonywania rozmaitych

zadan o réznym stopniu trudnosci.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wprowadzanie i aktualizacja danych do systemu informacji oSwiatowej w zakresie danych bedgcych
w dyspozycji CUW Pita,

Wspotpraca z dyrektorami przedszkoli w zakresie wprowadzania danych do SIO

Prowadzenie spraw zwigzanych z trybem wnioskowym udzielania informacji publicznej, o ktérych
mowa w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz ustawie o ponownym wykorzystaniu
informacji sektora publicznego,

Prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez dyrektora CUW Pita,

Wprowadzanie danych na portalu sprawozdawczym GUS na podstawie danych przygotowanych
przez Dziat Kadr i Pfac oraz Dziat Finansowo-Ksiegowy,

Prowadzenie rejestru umow,

Prowadzenie w zastepstwie sekretariatu Dyrektora CUW Pita,

8) Wykonywanie innych polecen Dyrektora zwigzanych z wykonywang praca.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
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List motywacyjny,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wg wzoru dostepnego w BIP

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita (https://oswiata.bip.pila.pl/ zaktadka: Centrum Ustug

Wspdlnych, zaktadka: nabdér na wolne stanowiska) lub na stronie internetowej Centrum Ustug

Wspdlnych Gminy Pita (https://cuw.pila.pl, zaktadka: nabér),

Podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych,

Podpisane oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine lub
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Podpisane oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci,
Podpisana klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita wedtug wzoru dostepnego w BIP Centrum Ustug

Wspdlnych Gminy Pita (https://oswiata.bip.pila.pl/ zaktadka: Centrum Ustug Wspdlnych,

zaktadka: nabor na wolne stanowiska) lub na stronie internetowej Centrum Ustug Wspdlnych

Gminy Pita: https://cuw.pila.pl, zaktadka: nabér.

Podpisana zgoda kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Pita wedtug wzoru dostepnego w BIP Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita

(https://oswiata.bip.pila.pl/ zaktadka: Centrum Ustug Wspdlnych, zaktadka: nabor na wolne
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stanowiska) lub na stronie internetowej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita: https://cuw.pila.pl,

zaktadka: nabor.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielopietrowy (VII pietro), schody, winda,

2) Praca przy komputerze,

3) Umowa o prace w wymiarze catego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

4) Godziny pracy: 7:30-15:30,

5) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t.j .Dz.U. z 2024 r., poz. 1638):

od 4666,00 zt do 5100,00 zt.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ksztattuje sie ponizej 6%.
7. Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

- osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita, ul. Dgbrowskiego 8 (VII pietro, pok. 702),
64-920 Pita,

- za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie

ePUAP (www.epuap.gov.pl, adres skrytki: CUWPila/SkrytkaESP) w postaci pisma ogdlnego, podpisane

podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym — podajac w temacie wiadomosci ,NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: DS. ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNYCH W CENTRUM UStUG
WSPOLNYCH GMINY PItA” w postaci zatacznikéw w formacie .pdf podpisanych podpisem
elektronicznym. Dokumenty nadestane pocztg elektroniczng nieopatrzone podpisem elektronicznym

nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji,

- pocztg tradycyjng na adres CUW Pita z dopiskiem: ,DOTYCZY NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE: DS. ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNYCH W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH GMINY
PILA".

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW: DO DNIA 24.01.2025 r.

DO GODZ. 15:30.
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O terminie ztozenia dokumentéw decyduje data wptywu do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pitfa.

Oferty

ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Szczegotowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 600 846 497.

Dodatkowe informacje dotyczgce naboru:

1)

2)
3)

4)

Prosimy kandydatéw o umieszczenie w CV danych kontaktowych w postaci numeru telefonu
lub adresu e-mail celem zapewnienia sprawnego kontaktu z kandydatami zakwalifikowanymi
do dalszego etapu rekrutaciji.

Kandydaci, ktorych oferty nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg o tym powiadamiani.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej: https://oswiata.bip.pila.pl/ zaktadka: Centrum Ustug Wspdlnych, zaktadka: nabor

na wolne stanowiska oraz na stronie internetowej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pitfa:

https://cuw.pila.pl, zaktadka: nabdr.

Zastrzegamy sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub niedokonania

wyboru sposréd oséb, ktdre bedg spetniaty warunki formalne.

DYREKTOR
/-/ Beata Watcerz-Motduch
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KLAUZULA INFORMACYINA

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych
jest Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita z siedzibg w Pile przy ul. Dgbrowskiego 8, numer
REGON 366137528.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Beata Lewandowska- Weiser, adres e-mail:
biuro@iodopila.pl

Zbieranie danych osobowych przez ADO jest niezbedne w celu realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze: DS. ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNYCH
W CENTRUM USLtUG WSPOLNYCH GMINY PItA.

Przetwarzanie danych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze i wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z 2023 r. poz. 1465 ze zm.).

Zebrane dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa. Zebrane dane bedg przechowywane przez okres niezbedny
do organizacjii przeprowadzenia procesu rekrutacji, a po jej zakonczeniu przez okres
przewidziany przepisami obowigzujgcego prawa. Po uptywie tego okresu dokumenty
aplikacyjne zostang przez administratora danych zniszczone/zanonimizowane.

Na podstawie przepiséw o ochronie danych osobowych ma Pani/Pan prawo do:

dostepu do swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 15 RODO;

sprostowania swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 16 RODO;

usuniecia swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 17 RODO;

ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami

art. 18RODO;

5.  wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych,
zgodniez postanowieniami art. 21 RODO;

6. przenoszenia swoich danych, zgodnie z postanowieniami art. 20 RODO;

7. wniesienia skargi do organu nadzorczego, zgodnie z postanowieniami art. 77 RODO.

e

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakie niepodanie informacji
wskazanych w art. 22 § 1 Kodeksu pracy oraz wynikajgcych z art. 6 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) spowoduje, ze otrzymana aplikacja nie bedzie
przez Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita rozpatrywana.

Pita, dnia 10 stycznia 2025 r.
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