Ogtoszenie Nr 11/19
z dnia 11 czerwca 2019 r.

gy R Centrum Ustug Wspdlnych,
l/':J UELUG Z siedzilm w todzi, ul. Piotrkowska 171/173
b | WEPOLNTECH Z Z - ;
ogtasza nabdér kandydatéw do pracy na wolne stanowis urzednicze
Naczelnik

Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego

Nr ewidencyjny: CUW-WK.120.1.11.2019
Liczba wakatow: 1 etat

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: £éd

Rodzaj umowy: umowa o prac

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) praca wymagaga ogolnej sprawrigi fizycznej i psychicznej,

3) praca z przewagwysitku umystowego, zmienne tempo pracy,

4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nj@estosowane dla oséb z dysfunkcparzdow ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieln przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych w mieshcu poprzedzapcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest #ézy niz 6%.

I. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:

1) wykonywanie czynnéti zwigzanych z realizagj zada okreslonych w ustawach, uchwatach Rady
Miejskiej w todzi, zargdzeniach Prezydenta Miasta todzi oraz innych akf@elvnych dotyczcych
prac Wydziatu,

2) kierowanie dziatalngcia Wydziatu oraz realizacja zatldedacych w zakresie Wydziatu,

3) dbata¢ o prawidtowe i terminowe wykonywanie zaga

4) formutowanie projektéw planu rzeczowego i planu 1mid w zakresie zadarealizowanych przez
Wydziat oraz nadzér nad jego wykonaniem,

5) sprawowanie nadzoru nad prawidpgospodark przydzielonymisrodkami finansowymi w zakresie
celowaci, oszczdndsci, efektywndci wydatkowaniasrodkow oraz nieprzekraczania wyznaczonego
budzetu na realiza¢jzada powierzonych do realizacji Wydziatowi,

6) zapewnienie prawidlowego stosowania przepisow ooGzéeniach publicznych przez pracownikow
Wydziatu, w tym nadzér nad prawidtowaa opracowywania wnioskow, specyfikacji technicznych
oraz warunkow umowy celem udzielenia zamdwie realizagj zada z zakresu Wydziatu oraz udziat
w pracach Komisji Przetargowych,

7) nadzér nad prawidloyv realizacy i rozliczaniem uméw dotygzych spraw zwgzanych
z zakresem dziateWydziatu,

8) nadzér oraz kontrola nad przygotowaniem planéw irtesyzacyjnych oraz przeprowadzanie
inwentaryzaciji,

9) nadzér nad prawidtowym procesem archiwizacji dokotte w Centrum Ustug Wspdélnych oraz
jednostkach obstugiwanych,

10) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania SekretariaCUW, Kancelarii oraz Archiwum
Zaktadowego,

11) opracowywanie aktéw kierownictwa wewtrenego, w tym m.in. regulamindw i instrukcji,

12) rozdziat pracy podleglym pracownikom zgodnie z mdkresami czynrigi, sprawowanie kontroli
i nadzoru nad prawidtowoig i terminowdciag wykonywanych prac,

13) zapewnienie peinego i wieiwego wykorzystania czasu pracy, przestrzeganisezprpodlegtych
pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw bhp i pporaz przepiséw o ochronie danych osobowych
i informacji niejawnej,

14) realizacja zada zwigzanych z zarmgzaniem zasobami ludzkimi, w szczeg@ltioprzeprowadzania
stuzby przygotowawczej i ocen okresowych dla pracowwikiiydziatu,

15) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiejrzglizen Prezydenta Miasta todzi lub innych
materiatdw na Kolegium Prezydenta Miasta todzi vag@mch bezpaednio dotycacych Wydziatu,

16) przygotowanie analiz, sprawozdd biezacych informacji z zakresu zadlarealizowanych przez
Wydziat.



[I. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Eurgb@j albo obywatelem innych fistw, ktorym
na podstawie umow rilizynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowegoyguguje prawo
do podgcia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRiaj,

2) ma peta zdolnc¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiegdis za umylne przestpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umyine przesipstwo skarbowe,

4) cieszy st nieposzlakowasopinia,

5) wyraza zgo@ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mekach skladanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
z Rozporadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w =z@ku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych acdg/lenia dyrektywy 95/46/WE,

6) posiada znajon#s jezyka polskiego.

lll. Wymagania niezkedne (konieczne):

1) wyksztatcenie wysze, preferowane w zakresie prawa i administraajizdzania,

2) odpowiedni sta pracy wynosi co najmniej 5 lat,

3) dobra znajom& ustaw oraz umiefnos¢ ich praktycznego stosowania: o pracownikach sagdorzych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.), o samdeze gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506),
o rachunkowséci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351), kodeks ppstwania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 2096 ze zm.), prawo zamdwi@ublicznych (Dz.U. z 2018 r. 1986 ze zm.) oraz gstatych
niezkednych do wykonywania powierzonych obagekow,

4) posiadane kompetencje kierownicze, w tym: ugtneg¢ podejmowania decyzji, zdolda organizacyjne
oraz umiegtnosé zaradzania budetem,

5) doswiadczenie w kierowaniu zespotem i delegowaniu gada

6) dyspozycyjnéc,

7) umiejtnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracygmég w tym ustalanie priorytetow,

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

9) posiadanie nagpujgcych cech osobowoi i umiejtnosci psychospotecznych: odpowiedziadtp
samodzieln&, doktadndéé, rzetelndé, skrupulatnéé, sumienné¢, poczucie odpowiedzialdoi za
realizowane zadania, umgeNos¢ pracy w zespole, odporfona stres.

IV. Wymagania dodatkowe (pdadane):
1) mile widziane déwiadczenie w pracy w administracji publiczne.

IV. Oferta kandydata musi zawierat:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lobywatelstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego patwa, w przypadku oséb, ktorym na podstawie umowdmyinarodowych
lub przepisbw prawa wspoélnotowego przystuguje prad® podgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdegch uzyskany poziom wyksztatcenia (dyplomy,
certyfikaty) oraz déwiadczenie zawodowéwiadectwa pracy, ste, praktyki, wolontariat),

3) kserokopie dokumentow potwierdzeych posiadanie dodatkowych umgiiosci i kwalifikacji (jezeli
kandydat takie posiada),

4) kopie dokumentu potwierdzgego niepetnosprawid - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaj
skorzysté z pierwszéastwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zngjdic w gronie najlepszych
kandydatow,

5) oswiadczenie o niekaraldoi za przestpstwo popetnione umdinie i korzystaniu z pemni praw
publicznych  (do  pobrania na  stronie  http://bip.lmalz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-
organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/) lub serkkopg waznego zawiadczenia
potwierdzagcego spetnianie ww. warunku uzyskanego z KrajowReg@stru Karnego,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej st o zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostkganizacyjne/centrum-uslugwspolnych/praca/

7) oswiadczenie o zapoznaniw« klauzuy informacyjry (art. 13 RODO),

8) oswiadczenie o wyrgeniu zgody na przetwarzanie danych osobowkidrych zakres przekracza
dane wskazane w kwestionariuszu osobowym dla ogbiegajicej sk 0 zatrudnienie,

9) spis wszystkich dokumentow sktadanych w oferciepikandydata.

W przypadku predstawienia przekandydatadokumentéww jezyku obcym,nalezy dolczy¢ ich ttumaczenie nacgzyk polski dokonane bezp@dnio
przez kandydata, biuro ttumadzalbottumaczaprzysigtego.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobkcie w zamknigtej kopercie z podanym imieniem nazwiskiem i adresem kandydata
w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspolnyb ul. Piotrkowska 175 @o godziny 15:30), w przypadku posiadania przezkandydata
uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, draglektroniczna na adres_ cuw@cuw.uml.lodz.plub przesyta¢ pocztg na adres

Kancelaria Centm Ustug Wspolnych
90-447 t6d ul. Piotrkowska 175

z dopiskiemDotyczy naboru na stanowisko urgzdnicze Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnegow CUW.”

w terminie do 24 czerwca 2019 r.

Za dat wplywu uwaza sie dat dorczenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej przéAC(w przypadku wersji papierowej aplikacji)
lub na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypad aplikacji przesytanych drag elektroniczm). Aplikacje, ktore wplyn
po wyzej okrg&lonym terminie nie kda rozpatrywane CUW bedzie powiadamiakandydatéw oposzczegélnycketapachi czynndciach naboru,
wytacznie na zasadach w przypadkach oki&onych postanowieniamzarzdzenia Nr10/18 z dnia 16 czerwca 2018w sprawie wprowadzenia
4Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrunuydlspdinych oraz zasad pracy Zespotu ds. Nabamanejdalej Procedur. Informacja
o wyniku naboru lkdzie umieszczonana stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Wadu Miasta todzi http:/bip.uml.lodz.pl/oraz
na tablicy ogtosae CUW przy ul.Piotrkowskiej 17/73.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrzaja zgod: na poddanie si procedurze naboru, naasadach okéeonych szczegétowo
w ww. zaradzeniu.Osoba wytoniona w naborze gezostéd skierowana do odbycia sloy przygotowawczej kiczacej st egzaminem.

Dokumenty kandydatawybranegow naborze izatrudnionegow CUW zostam dokczone do jegoakt osobowych prowadzonych przez CUW.
Dokumenty pozostatych kandydatéwdd przechowywane w CUWrzezokres 3mieskcy od dnia nawazania stosunku pracy z osplwytoniorg
w drodze naboruW okresie tym kandydadieda mogli dokonywé odbioru swoich dokumentéwa potwierdzeniemodbioru CUW nie odsyta
dokumentéwkandydatom.Nieodebrane w ww. terminie przez kandydatéakumenty zostam protokolarnie zniszczone Szczeg6towe zasady
postpowania zdokumentami kandydatéw okite § 39 Procedury.

Kandydat wybrany wnaborze do zatrudnieniag¢dzie zobowhzany przedicy¢é w CUW, najp&niej w dniu zawarcia z nim umowy
0 prae, oryginat wanego zawiadczenia zawieragego informacg o niebyciu skazanymprawomocnymwyrokiem gdu zaumysline przespstwo
scigane zskarenia publicznego lub urdye przestpstwo skarboweyzyskanego na koszt kandydatiérajowego Rejestru Karnego

Obowiazek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO
1) administratorem oraz przetwargeym dane kandydatow bimych udziatl w procesie naboru jest Centrum Ustugsptithych, 90-447 +64d

ul. Piotrkowska 171/173,

Okres przechowywania dokumentéw w CUW:

- dokumentykandydatavybranegon naborze katrudnionegav CUW zostam dolczone do jegakt osobowych prowadzonych przez CUW,

— dokumenty pozostatych kandydatégdb przechowywane w CUWrzezokres 3miesicy od nawjzania stosunku pracy z ogptvytoniorn
w drodze naboru,

— dokumenty dotycze przebiegu procedury naborgdh przechowywane przez okres 5 lat od Zakaenia roku kalendarzowego (okres
ustalono na podstawie rozpetdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycz0iEL2. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednytit
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawigastizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowgoh. U. poz. 67).

Miejsce przechowywania: CUW, 90-447 tidil. Piotrkowska 171/173

Kontakt do Inspektora ochrony danych CUMd@cuw.uml.lodz.pl

2) administrator danych ¢dzie wykorzystywat udogpnione dane wyktznie w zakresie i w celu realizacji naboru na edska urzdnicze,
na ktére kandydat aplikuje;
3) przetwarzanie danych kandydatéw do pracy przez midiratora danych jest niegine do wypetniania obowzkéw chzacych

na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1,lialb. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwiku z art. 22 § 1 Kodeksu pracy oraz art. 13 ust. 2, 2a

i 2b ustawy o pracownikach samaupwych oraz art. 10 RODO w zywku z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikachaamdowych niepodanie

danych w ww. zakresie unierdiwia wziecie udziatu kandydata w procedurze naboru, w zaékmzekraczacym wymogi ww. przepiséw opiera

sig ono na wyraeniu przez kandydata zgody narpie i nie ma wptywu na udziat kandydata w proceduraboru;

4) zgoda mae by w kazdym momencie wycofana, wycofanie zgody nie wptywazgodné¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

5) kandydat ma prawo:

a) dostpu do udosgpnionych danych osobowych, ich sprostowania, ysimilub ograniczenia przetwarzania lub do wniesiesprzeciwu
wobec ich przetwarzania,

b) wniesienia skargi do Prezesa titm Ochrony Danych Osobowych.

Z-CA DYREKTORA
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Sylwia Gortat



