&

Ogtoszenie Nr 1/17
z dnia 1 lutego 2017 r.

CENTRUM _CEI\_ITRUM US_LUG WSPOLNYCH,

AT Z siedzilm w todzi, ul. Piotrkowska 171/173

WSPOLNYCH ogtasza nabor kandydatow do pracy na wolne stanowke urzednicze
podinspektora

w Wydziale Obstugi Administracyjnej i Informatyki

Nr ewidencyjny: CUW-WK.1100.1.1.2017
Liczba wakatow:1
Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: tdd
Rodzaj umowy: umowa o prac

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)
2)
3)
4)

podstawowy system czasu pracy,

praca z przewagwysitku umystowego, zmienne tempo pracy,

praca wymagaga ogolnej sprawrigi fizycznej i psychicznej,

budynek, pomieszczenia pracy i toalety nielgstosowane dla 0séb z dysfurkeprzdoéw ruchu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieiu przepisébw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawrgh, w miesicu poprzedzapcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest aszy niz 6%.

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczy¢ynv

- prowadzenie rejestru oraz wydawanie pigek, pieczci oraz wizytéwek,

- prowadzenie rejestru czasopism igksk,

- przygotowywanie sal na narady i spotkania, zaleezgnie potrzeb Sekretariatdw Centrum Ustug
Wspolnych, Zargdu Inwestycji Miejskich i Zargdu Drég i Transportu w tym zakresie,

- zamawianie, wydawanie i ewidencjonowanie oglziechronnej i roboczej,

- zamawianie, wydawanie i rejestrowanie bonow reitpiacregeneracyjne,

- pomoc przy opisywaniu i wprowadzaniu faktur,

zadania z zakresu zamoéwigublicznych:

przygotowywanie i prowadzenie pgsbwan 0 udzielenie zamdwiepublicznych do 30 tysey euro,

- prowadzenie rejestru zaméwipublicznych do 30 tyscy euro dla zakupow ustug, dostaw i remontéw

dla CUW i jednostek obstugiwanych przez CUW,

sporadzanie opisu przedmiotu zaméwipublicznych do 30 tyscy euro,

przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcamosthwcami,

przygotowywanie sprawozfla zakresu zaméwiepublicznych do 30 tyscy euro,

- udosgpnianie dokumentacji zakozonych posipowan,

- przesytanie sprawozda innych informacji w zakresie przeprowadzonychgr CUW posgtpowaniach
zamoéwiéh publicznych do 30 tyscy euro,

- sporadzanie rocznych planéw zamowig@ublicznych do 30 tysecy euro, zgodnie z obog@ujagcym
w tym zakresie zaggzeniem Dyrektora CUW

- przekazywanie do archiwum dokumentacji z przepdzonych pogpowan,

- sporagdzanie i przesytanie do publikacji wphych ogtosz& o planowanych zaméwieniach publicznych
do 30 tys¢cy euro.

II. Do naboru maze przystapi¢ osoba, ktéra:

1)

2)
3)

4)

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Eurcglégj albo obywatelem innych fistw, ktérym
na podstawie uméw milzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowegoyguguje prawo
do podgcia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRiel,

ma peta zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokierpd$s za umyine przesfpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub um§ne przesfpstwo skarbowe,

cieszy s¢ nieposzlakowanopinia,



5) wyraza zgo@ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ehektach sktadanych w zywku
z naborem, dla potrzeb niezinych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnieugtavy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz 2016 r. poz. 922),

6) posiada znajonie jezyka polskiego.

Wymagania nieztedne (konieczne):

1) wyksztatcenie wysze,

2) odpowiedni stapracy: na stanowisko podinspektora nie jest wyangg

3) znajoma¢ ustawy Prawo zamOwie publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.)
oraz przepis6w wykonawczych do ustawy,

4) umiejtnos¢ korzystania z przepisOw, ich interpretacji i stoaaia,

5) umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet),

6) dyspozycyjnéc,

7) posiadanie nagbujacych cech osobowoi i umiejtnosci psychospotecznych: samodziedgo
umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy, kreatywhaimiejgtnos¢ skutecznego komunikowania
sig, umiegtnos¢ analizy i syntezy informacji, poczucie odpowiediz@gci za realizowane zadania.

Oferta kandydata musi zawiera:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokop¢ dokumentu potwierdzggego posiadanie obywatelstwa polskiego (dowdd asgbi
lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo obywatelatimnego pastwa, w przypadku osoéb, ktérym
na podstawie umow muzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowegoygguje prawo
do podgcia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitdgKiej,

4) kserokop¢ dokumentu potwierdzagego znajom&@& jezyka polskiego okrdonego w przepisach
o stuzbie cywilnej — wymagane w przypadku os6b posigadajh obywatelstwo Unii Europejskiej albo
obywatelstwo innego matwa, ktorym na podstawie umow gdeynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do pgip zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRigj),

5) odpisy lub kserokopie dokumentéw potwierdzsch uzyskany poziom wyksztatcenia (dyplomy,
certyfikaty) oraz déwiadczenie zawodowgwWiadectwa pracy, ste, praktyki, wolontariat),

6) opinie o pracy bdz referencje z poprzednich miejsc pracyéiekandydat takie posiada),

7) kserokopie dokumentéw potwierdzeych posiadanie dodatkowych ungigjosci i kwalifikacji (jezeli
kandydat takie posiada),

8) kserokop¢ dokumentu potwierdzagego niepetnosprawtd - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzag skorzystd z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zngjdic w gronie
najlepszych kandydatow,

9) oéwiadczenie o niekaraldoi za przesipstwo popetnione undinie i korzystaniu z petlni praw
publicznych (do pobrania na stronie http://bip.lmalz.pl/index.php?str=12839) lub kserokopie
waznego zdwiadczenia potwierdzagego spetnianie ww. warunku uzyskanego z KrajowRgfestru
Karnego,

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej st o zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://bip.uml.lodz.pl/index.php?str=12839),

11) oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgwlartv dokumentach
sktadanych w zwizku z naborem, dla potrzeb niedimych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbb (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
(do pobrania na stronie http://bip.uml.lodz.pl/irgep?str=12839)

12) spis wszystkich dokumentow sktadanych w oferciepizandydata.

W przypadku predstawienia przekandydatadokumentéww jezyku obcym nalezy dolyczy¢ ich ttumaczenie naczyk polski dokonane
bezpdrednio przez kandydata, biuro ttumagzgbotiumaczaprzyskgtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobkcie w zamknitej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem iadresemkandydata w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspéinyh
ul. Piotrkowska 175 do godziny 15:30), w przypadku posiadania przez kandydata uprawnien
do bezpiecznego podpisu elektronicznego, dragelektroniczng na adres cuw@cuw.uml.lodz.pl
lub przesyta¢ pocztg na adres

Kancelaria Centrum Ustug Wspdélnych
90-447 Lo ul. Piotrkowska 175



z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urgdnicze podinspektora w Wydziale Obstugi
Administracyjnej i Informatyki CUW.”

w terminie do 13 lutego 2017 r.

Za dat wplywu uweza sic dak dorczenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej prz&AC(w przypadku wersji papierowej
aplikacji) lub na adres skrzynki elektronicznej CUW przypadku aplikacji przesytanych depglektroniczg). Aplikacje, ktére wptyr
do CUW po wyej okrg&lonym terminie nie bdg rozpatrywane CUW bedzie powiadamiakandydatéw oposzczeg6lnyctetapach
i czynnaciach naboru,wytacznie na zasadach w przypadkach ok&onych postanowieniamiarzdzenia Nrl2/16 z dnia 17 sierpnia
2016 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru kandydad@apracy w Centrum Ustug Wspéinych oraz zasadypzespotu
ds. Naboru;’ zwanejdalej Procedur. Informacjao wyniku naboru kdzie umieszczonana stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej http://bip.uml.lodz.plbraz na tablicy ogtosaeCUW przy ul.Piotrkowskiej 12/73.

Przezfakt ztozenia swojejoferty kandydaci wyrzaja zgod: na poddanie si procedurze naboru, resadach okénych szczegétowo
w ww. zaradzeniu.

Osoba wytoniona w naborze w@zosté skierowana do odbycia sloy przygotowawczej kiwzacej si egzaminem.
Dokumentykandydatawybranegow naborze izatrudnionegav CUW zostana dolczone do jeg@kt osobowych prowadzonych przez
CUW. Dokumenty pozostatych kandydatowds przechowywane w CUWrzezokres 3miesicy od dnia upowszechnienia informaciji
o wyniku naboru W okresie tym kandydadieda mogli dokonywa odbioru swoich dokumentéua potwierdzenienodbioru CUW nie
odsyta dokumentéw kandydatom. Nieodebrane w wwmitée przez kandydatéw dokumenty zostaprotokolarnie zniszczone
Szczegotowe zasady pgsbwania zdokumentami kandydatéw okite § 39 Procedury.

Kandydat wybrany wnaborze do zatrudnienieedrie zobowhzany przediazy¢ w CUW, najp&niej w dniu zawarcia znim umowy
0 prae, oryginal wanego zaswiadczenia zawieragego informack o niebyciu skazanymprawomocnymwyrokiem gdu zaumysine
przesgpstwo scigane zoskagenia publicznego lub undiyne przesgpstwo skarboweuzyskanego na koszt kandydateKrajowego
Rejestru Karnego

Dyrektor
Centrum Ustug Wspélnych

Katarzyna Sikorska



