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Ogloszenie Nr 5/21
zdnia 5 lipca 2021 r.

Centrum Uslug Wspélnych,

UStUG z siedzibg w Lodzi, ul. Piotrkowska 171/173

WSPOLNYCH

oglasza nabor kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. Obslugi Sekretariatu
w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym

Nr ewidencyjny: CUW-WK.120.1.5.2021
Liczba wakatow: 1 etat

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: £odz
Rodzaj umowy: umowa o prace

Waru
1)
2)
3)
4)

nki pracy na danym stanowisku pracy:

podstawowy system czasu pracy,

praca wymagajaca ogdlnej sprawnosci fizycznej i1 psychicznej,

praca z przewaga wysitku umystowego, zmienne tempo pracy,

budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sa dostosowane dla 0s6b z dysfunkcja narzadow ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest

nizszy

niz 6%.

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)
8

5)
6)

7)
8)

Prowadzenie Sekretariatu CUW, w szczeg6lnosci:

ustalanie harmonogramu dnia Dyrekcji, w tym umawianie spotkan oraz prowadzenie elektronicznego
kalendarza spotkan,

kierowanie do komorek organizacyjnych decyzji, polecen i innych informacji,

przekazywanie, za pokwitowaniem przejrzanej, zadekretowanej korespondencji, wilasciwym
komorkom organizacyjnym oraz wprowadzanie dekretacji do systemu,

rozdzielanie i1 kierowanie przyjmowanej korespondencji (wplywdéw), zgodnie z obowiazujaca
Instrukcja Kancelaryjna,

prowadzenie i aktualizacja spisu telefonow wszystkich komorek oraz bazy teleadresowej innych
jednostek,

taczenie rozmow telefonicznych, odbieranie poczty elektronicznej i przesytanie wlasciwym komorkom
organizacyjnym,

obsluga urzadzen biurowych i poligraficznych oraz dbalos¢ o powierzony sprzet i wyposazanie
sekretariatu,

protokotowanie narad i spotkan Dyrekcji oraz sporzadzanie w tym zakresie stosownych raportow,
zamawianie artykutéw biurowych i spozywczych potrzebnych w sekretariacie,

obstuga spotkan i narad Dyrekc;ji,

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych ze spotkan Dyrekcji z mieszkancami,

Sprawdzanie poprawnos$ci przygotowanych pism do podpisu Dyrekcji, pod wzgledem formalnym.

Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych.

Sprawowanie nadzoru nad listami obecnosci oraz ksigzkg wyj$¢ stuzbowych i1 prywatnych w czasie
godzin pracy.

Udostepnianie ksiazki kontroli.

Przygotowywanie identyfikatorow dla pracownikow CUW i jednostek obstugiwanych.

Pobieranie i zdawanie klucza od drzwi wejsciowych do CUW oraz ich otwieranie przed rozpoczgciem
pracy i zamykanie po jej zakonczeniu.

I1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:

1)

2)

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych panstw, ktérym
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przysluguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,



3)

4)
5)

.
2)

3)
4)

6)

\Y
1)

V.
1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego.

Wymagania niezbedne (konieczne):

wyksztatcenie Srednie badz wyzsze,

odpowiedni staz pracy: przy wyksztalceniu $rednim - na stanowisko inspektora wynosi co najmniej
3 lata; przy wyksztatceniu wyzszym - na stanowisko inspektora wynosi 1 rok,

dobra znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet),

umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy wtasnej, w tym ustalanie priorytetow,
posiadanie nastgpujacych cech osobowosci i umiejgtnosci psychospolecznych: odpowiedzialnose,
samodzielno$¢, doktadnos$c, rzetelnos¢, skrupulatno$¢, sumiennos$¢, komunikatywno$¢, umiejetnosc
podejmowania decyzji, poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania, umiejetno$¢ pracy
w zespole, odpornos¢ na stres.

. Wymagania dodatkowe (pozadane):

mile widziane dos$wiadczenie w pracy w administracji publicznej i na stanowisku
0 podobnym zakresie obowiazkow.

Oferta kandydata musi zawieraé:

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, w przypadku oséb, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisbw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztatcenia, (dyplomy,
certyfikaty) oraz doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejetnosci
1 kwalifikacji (jezeli kandydat takie posiada),

kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa W zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych
kandydatow,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umys$lnie i korzystaniu z peini praw
publicznych  (do  pobrania na  stronie  http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-
organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/) lub kserokopi¢ waznego za$wiadczenia
potwierdzajacego spelnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-organizacyjne/centrum-uslug wspolnych/praca/),
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktorych zakres przekracza
dane wskazane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski
dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen albo thumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ushlug Wspoélnych ul. Piotrkowska 175 (do godziny 15:30), w przypadku
posiadania przez kandydata uprawnief do bezpiecznego podpisu elektronicznego, droga elektroniczna na adres cuw@cuw.uml.lodz.pl
lub przesyta¢ poczta na adres siedziby:

Kancelaria Centrum Uslug Wspdlnych,
90-447 L6dz ul. Piotrkowska 175

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Inspektora
ds. Obslugi Sekretariatu
w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym
w Centrum Ustug Wspélnych”

w terminie do dnia 15 lipca 2021 r.



http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-organizacyjne/centrum-uslug%20wspolnych/praca/

Za dat¢ wplywu uwaza si¢ dat¢ dorg¢czenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej przez CUW (w przypadku wersji papierowej
aplikacji) lub na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypadku aplikacji przesytanych droga elektroniczng). Aplikacje, ktore wptyna
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. CUW bedzie powiadamiat kandydatow o poszczegdlnych etapach i czynnosciach
naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach okre§lonych postanowieniami zarzadzenia Nr 3/21 z dnia 18 stycznia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury naboru kandydatow do pracy w Centrum Ushug Wspdlnych oraz zasad pracy Zespolu
ds. Naboru”, zwanej dalej Procedura. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta £odzi: http://bip.uml.lodz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej CUW przy ul. Piotrkowskiej 171/173.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgod¢ na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach okre$lonych szczegotowo
w ww. zarzadzeniu.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej koniczacej si¢ egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Ustug Wspolnych zostang dotaczone do jego akt osobowych
prowadzonych przez CUW. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem wytonionym w drodze naboru lub w ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji informacji o wynikach naboru
w przypadku zakonczenia naboru bez wytonienia kandydata do zatrudnienia. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru
swoich dokumentoéw za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyla dokumentéw kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie przez
kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. Dokumenty kandydatow, ktorzy wyrazili zgod¢ na wzigcie udziatu
w rekrutacjach w przyszlosci, przechowywane sa przez okres 1 roku od dnia ztozenia dokumentow rekrutacyjnych w naborze.
Szczegbdtowe zasady postgpowania z dokumentami kandydatéw okresla § 39 Procedury.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyé w CUW, najpdzniej w dniu zawarcia z nim umowy
o pracg, oryginal waznego za$wiadczenia zawierajacego informacje 0 niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego
Rejestru Karnego.

Obowiazek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspolnych (dalej CUW) w Lodzi
z siedziba ul. Piotrkowska 171/173, (kod poczt. 90-447), tel.: (42) 272 62 86, adres poczty elektronicznej: cuw@cuw.uml.lodz.pl. Administrator danych
wyznaczy! Inspektora ochrony danych, adres poczty elektronicznej: iod@cuw.uml.lodz.pl;

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze w CUW oraz wytonienie
osoby, ktora zostanie zatrudniona.

Administrator przetwarza dane obligatoryjnie w celu realizacji zadan okre$lonych przepisami prawa w szczegdlnosci Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych/ innych przepisow szczegdlnych. Niepodanie danych w ww. zakresie uniemozliwia wzigcie udziatu kandydata
w procedurze naboru.

W sytuacji dobrowolnosci dane osobowe przetwarzane sa na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotyczg. Niepodanie danych
w ww. zakresie nie ma wplywu na udziat kandydata w procedurze naboru.

Dane osobowe sa przetwarzane tak dtugo jak jest to niezbedne do realizacji celu, w ktorym sa przetwarzane - nie dtuzej niz 3 m-ce od dnia nawigzania
stosunku pracy z wytonionym kandydatem lub w ciagu 3 miesigcy od dnia publikacji informacji o wynikach naboru w przypadku zakonczenia naboru bez
wylonienia kandydata do zatrudnienia lub 1 rok, jezeli kandydat wyrazit zgode na rekrutacje w przysziosci lub do czasu wycofania zgody z tym,
ze wycofanie zgody nie wplynie na zgodno§¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem, po czym
zgromadzone dane zostana usunigte. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty dotyczace przebiegu procedury naboru beda przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku kalendarzowego (okres ustalono na
podstawie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

CUW moze przekaza¢ zebrane dane osobowe upowaznionym podmiotom na podstawie i w granicach prawa, jak réwniez podmiotom,
z ktorymi CUW zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Osoby, ktorych dane sg przetwarzane majg prawo do bycia poinformowanym o operacjach/celach przetwarzania; prawo dostepu do danych ich
dotyczacych, prawo do sprostowania/uzupelnienia danych; prawo do usuni¢cia danych, jezeli dane przetwarzane sa na podstawie zgody; prawo
do ograniczenia przetwarzania; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych narusza przepisy ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Dyrektor
Centrum Uslug Wspolnych

Agata Krol
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