Centrum Ustug Samorzqdowych
w Piatnicy

GMINA PIATNICA

KD.111.3.2023
Ogloszenie Nr 3/2023 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Uslug Samorzadowych w Pigtnicy

Nazwa i adres jednostki Centrum Ushug Samorzadowych w Piatnicy
ul. Szkolna 29, 18-421 Pigtnica Poduchowna

Oferowane stanowisko - . .
Specjalista do spraw administracyjnych

Ilo$¢ etatow

1 etat
Planowana data 1 grudnia 2023 roku
zatrudnienia
Wymagania niezbedne 1. Obywatelstwo polskie: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub

kraju na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z

pelni praw publicznych.

3. Posiada stan zdrowia pozwalajacego na zatrudnienic na ww.
stanowisku urzedniczym.

. Nieposzlakowana opinia.

. Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

6. Wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie i co najmniej 3 -

letni staz pracy zwigzany z prowadzeniem spraw administracyjnych
umozliwiajace wykonywanie zadan na ww. stanowisku.
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7. Znajomo$¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych.
8. Umiejetnosci zawodowe:

a) dobra znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem
obowiazkow oraz umiej¢tno$¢ ich interpretacji i wykorzystania
do wykonywania zadan;

b) biegta obstuga komputera (programéw Word i Excel).

Wymagania dodatkowe 1. Ukonczone lub rozpoczete kursy, szkolenia z zakresu pracy

w administracji.

2. Umiejetnosci analitycznego myslenia i formutowania mysli w mowie
i na pi$mie, sumiennos¢, sprawne organizowanie pracy.

3. Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole 1 obstugi

interesantow, kultura osobista i odpornos¢ na stres.

. Umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

. Znajomo$¢ przepisow z zakresu postgpowania administracyjnego —
Kodeks postepowania administracyjnego i ustawy o samorzadzie
gminnym oraz umiej¢tnos¢ ich interpretacji i wykorzystania do
wykonywanych zadan.

. Wiedza z zakresu funkcjonowania o§wiaty w gminie Piatnica.

7. Doswiadczenie w pracy na stanowisku w o$wiacie lub organie
prowadzacym samorzgdowe szkoly i placowki oswiatowe lub organie
sprawujacym nadzor pedagogiczny.

8. Doswiadczenie w zakresie obstugi interesantow.
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1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw do szkol, w
tym uczniéw niepetnosprawnych.

. Kierowanie, koordynowanie oraz kontrolowanie zadan zwigzanych z
eksploatacjg pojazdéw bedacych na stanie CUS m. in.:

- ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie kart drogowych,

- rozliczanie zakupu i zuzycia paliwa,

- weryfikacja faktur i rachunkéw zwigzanych z biezacg eksploatacja
pojazddw oraz ich ewidencjonowanie,

- podejmowanie dziatan w celu prawidlowej realizacji zadania —
dowoz uczniow do szkot.

. Opracowywanie projektu planu zamoéwien publicznych.

. Prowadzenie = spraw  zwigzanych z  ochrona  $rodowiska
(sprawozdawczos¢).

5. Prowadzenie i publikacja rejestru umow, faktur i rachunkow
dotyczacych wydatkow Centrum Ustug Samorzadowych w Pigtnicy.

. Prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora CUS w Pigtnicy.

. Wykonywanie zadan zwigzanych z zakupami ustug i towaréw dla
CUS w Pigtnicy woparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych, ustawy o finansach publicznych i wewngtrzne
procedury.

8. Przygotowywanie umoéw eksploatacyjnych/zakupowych/ustugowych
z wykonawcami, nadzor nad realizacjg tych umow oraz bezposrednie
koordynowanie i nadzorowanie ich realizacji.

9. Administrowanie budynkami bedacymi w trwatym zarzadzenie CUS
w Piatnicy, w tym m.in.:

- wspotpraca ze stuzbami BHP w celu utrzymanie nalezytego stanu
BHP i PPOZ.,

- prowadzenie Ksigzki obiektu budowlanego GHS w Piatnicy,

- ustalanie terminow przegladéow budynkoéw zgodnie z prawem
budowlanym.

10. Koordynowanie oraz kontrolowanie wykonywania zadan zwigzanych
z biezaca konserwacja 1 utrzymaniem w nalezytym stanie
nieruchomosci bedacych w trwatym zarzadzenie CUS w Piatnicy.

11. Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dzialalnoscia
hali sportowej w tym sporzadzanie grafiku zaje¢ na obiektach
sportowych oraz umoéw z najemcami oraz:

- planowanie i koordynacja oraz organizacja imprez sportowo-
rekreacyjnych na terenie obiektu,

- wspoldzialanie z instytucjami oraz placowkami o$wiatowymi,
kultury i sportu,

- organizowanie 1 $wiadczenie ustug w zakresie udostepniana obiektu
klientom indywidualnymi instytucjom.

- opracowanie kalendarza imprez rekreacyjno — sportowych,

- udzielanie wszelkich informacji na temat pracy hali w tym
zapoznanie najemcéw z regulaminami korzystania z poszczeg6lnych
sal oraz zewngtrznych obiektow sportowych,

- wspolpraca z dziatem ksiggowosci CUS w sprawach wystawiania
dowodow ksiegowych dotyczacych wynajmowania obiektow
sportowych,

- przyjmowanie wptat i wystawianie pokwitowan za korzystanie przez
najemcow za obiekty sportowe.

12. Wykonywanie prac archiwizacyjnych dokumentéw przejetych przez
CUS w Piatnicy oraz opieka nad zbiorami dokumentéw, czyli ich
ochrona oraz ochrona danych osobowych w nich zawartych.

13. Opracowywanie zarzadzen, uchwal, instrukcji i regulaminéw w
zakresie wykonywanych czynnosci i powierzonych zadan.

14. Wykonywanie zalecen PIP, SANEPID, Strazy Pozarnej, Policji
odno$nie zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku na obiektach GHS.

15. Wykonywanie dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikéw oraz w razie koniecznos$ci udzielanie pierwszej pomocy

Zakres zadan wykonywanych na
stanowisku 2
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przedmedycznej (tylko w zakresie kwalifikacji).

16. Wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie
wykonywanych zadan.

17. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Informacja o  warunkach 1. Zatrudnienie planowane od 1 grudnia 2023 roku.

pracy na stanowisku 2. Pierwsza umowa na czas okreS§lony (w przypadku o0sob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreSlony nie dhuzszy
niz 6 miesigcy i w tym okresie nalezy odby¢ stuzbe
przygotowawczg).

. Stanowisko — Specjalista do spraw administracyjnych.

. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

. Wynagrodzenie na zasadach okresSlonych w przepisach regulujacych
wynagrodzenie pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w CUS
w Pigtnicy.

6. Praca w budynku Centrum Ustug Samorzgdowych w Pigtnicy.

7. Budynek przystosowany do osob niepetnosprawnych.

o b~ w

Informacje o wskazniku
zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Centrum 18,13 %
Uslug Samorzadowych w Piatnicy
w miesiacu poprzedzajacym date
publikacji niniejszego ogloszenia

. Zyciorys (CV).

. List motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu).

. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

. Kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem) potwierdzajace wyksztatcenie, posiadane
kwalifikacje lub umiejetnosci.

Wymagane
dokumenty

WD

5. Kserokopie §wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy potwierdzajace wymagany
staz pracy.

6. Wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz
o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na
wykonywanie pracy na stanowisku specjalista do spraw
administracyjnych.

8. Kopie dokumentow potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci
(jesli dotyczy).

9. Ponadto kandydat winien dotgczy¢ klauzule informacyjng i zgod¢ na
przetwarzanie danych osobowych stanowigcg zatgcznik do
niniejszego ogloszenia.

Miejsce i termin skladania Miejsce sktadania dokumentéw: osobiscie lub droga pocztowa
dokumentéw w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko
urzednicze — Specjalista do spraw administracyjnych” w terminie
wptywu do dnia 23 listopada 2023 r. do godz. 15.00 na adres: Centrum
Ustug Samorzadowych w Piatnicy, ul. Szkolna 29, 18-421 Piatnica
Poduchowna,

Informacje dodatkowe Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub w inny sposéb niz
okreslony w ogloszeniu, albo bez kompletu wymaganych dokumentow,
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nie beda brane pod uwagg w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych

Dodatkowe informacje i wyjasnieni w sprawie konkursu mozna uzyskac
pod nr tel. 86 219 29 32 wew. 26

Ag nieSZka Elektronicznie podpisany
przez Agnieszka Beata
Beata Filipkowska

ope Data: 2023.11.13 11:09:37
Filipkowska Q00

(podpis Dyrektora)
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Zatagcznik Nr 1 do Ogloszenie
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Klauzula informacyjna

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Administratora, danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Dane osobowe podaj¢ dobrowolnie
i oswiadczam, Ze sg one zgodne z prawdg. Zapoznatam/tem si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja
o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi prawach.

(data i czytelny podpis)

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL) uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Samorzadowych w Pigtnicy
z siedziba w Pigtnicy Poduchowne;j, ul. Szkolna 29, 18-421 Pigtnica Poduchowna.

2. Kontakt z  Inspektorem  Ochrony Danych jest mozliwy pod  adresem  email:
ochronadanych@cus.gminapiatnica.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do wypetienia obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze, zgodnie z art. 6 pkt. 1 lit. ¢ RODO i bedzie si¢ odbywaé szczegdlnie w celu rekrutacji na wolne
stanowisko urze¢dnicze specjalista do spraw administracyjnych w Centrum Ustug samorzadowych w Pigtnicy w
wymiarze 1 etatu w oparciu o ustawe Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisdbw prawa lub inne podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu
Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Centrum Ustug Samorzadowych w Piatnicy t;j.:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dolgczone
do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, na podstawie art. 15
RODO oraz z zastrzezeniem przepisdw prawa przyshuguje Pani/Panu prawo do:

1) sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO,
2) usuniecia danych, na postawie art. 17 RODO,
3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18 RODO,

4) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 7 RODO. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda zautomatyzowanemu
profilowaniu.

9. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana pozostatych danych jest dobrowolne.
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