Ogtoszenie Nr 4/17
z dnia 7 czerwca 2017 r.

CENTRUM UStUG WSPOLNYCH,
z siedzily w todzi, ul. Piotrkowska 171/173

ogtasza nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowisko wdnicze
podinspektor / inspektor ds. obstugi sekretariatu
w Wydziale Obstugi Administracyjnej i Informatyki

Nr ewidencyjny: CUW-WK.1100.1.4.2017
Liczba wakatow1

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: £6dz
Rodzaj umowy: umowa o prac

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) praca wymagapa ogolnej sprawriai fizycznej i psychicznej,

3) praca z przewagwysitku umystowego,

4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety niglestosowane dla oséb z dysfurkcprzdow

ruchu.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnych, w migsii poprzedzapcym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest z8zy niz 6%.

I. Zakres zadanwykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie sekretariatu Dyrekcji, w szczegdditos
— ustalanie harmonogramu dnia, w tym umawianie spotkgrekcji oraz prowadzenie
elektronicznego kalendarza spatka
— kierowanie do komdrek organizacyjnych decyzji, poteceé innych informacji
przekazywanych przez Dyrekgj
— przekazywanie za pokwitowaniem przekazanej przez Dyrekojespondenciji, zgodnie
z dyspozycj wkasciwym komdrkom organizacyjnym,
- rozdzielanie i kierowanie przyjmowanej korespondencji (wptywdw) zgodnie z gbojata
w CUW Instrukcyj Kancelaryjna,
- prowadzenie i aktualizacja spisu telefonoéw wszystkich komorek oraz bazy teleadresowej,
- taczenie rozmoéw telefonicznych, odbieranie poczty elektronicznej i przesytanieiwytan
komdérkom organizacyjnym CUW,
— prowadzenie rejestru zadzenr, uchwat, skarg oraz polete
— przygotowywanie informacji odnage kontaktow mieszkacéw z Dyrektorem CUW,
— obstuga urgdzex biurowych i poligraficznych,
— protokotowanie narad Dyrekcji oraz spguzanie w tym zakresie stosownych raportow,
— zamawianie artykutéw biurowych i sppiczych niezbgnych w sekretariacie,
— przyjmowanie gosi.
2) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich doiwtech komaérek
organizacyjnych,
3) prowadzenie ewidencji w§§ stuzowych i prywatnych naczelnikow wydzialtdbw oraz
pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy w czasie godzin pracy,
4) udostpnianie ksizki kontroli,
5) petna znajomos¢i stosowanie Instrukcji Kancelaryjnej oraz Rzeczowego Wykazu Akt,
obowigzujacych w CUW,
6) wspolpraca z UML, jednostkami organizacyjnymi UML i innymi instytucjami w zakresie
realizowanych zada

II. Do naboru moz przystypié¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem inny@iwga
ktorym na podstawie umow gadzynarodowych Iub przepisow prawa wspdélnotowego
przystuguje prawo do paogliia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj,



2) ma petnazdolnos¢do czynnoéi prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

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

4) cieszy s¢ nieposzlakowangpinia,

5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niedbych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z
ustavg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922),

6) posiada znajomosiczyka polskiego.

. Wymagania niezlezdne (konieczne):

1) wyksztatcenie kednie lub wysze,

2) odpowiedni stapracy: dla 0s6b z wyksztalcenignednim: na stanowisko podinspektora wynosi
2 lata, na stanowisko inspektora wynosi 4 lata; dla os6b z wyksztalcenierseywy
na stanowisko podinspektora nie jest wymagany, na stanowisko inspektora wynosi 2 lata,

3) znajomoscustaw: o pracownikach samedowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.), Kodeks
postpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.), 0 sga@zgminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.), o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
oraz pozostatych niezbgych do wykonywania powierzonych obazkow,

4) umiejtnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy wiasnej,

5) dyspozycyjnos¢

6) umiejtnos¢ obstugi uradzea biurowych i poligraficznych,

7) umiejtnaosé¢ obstugi komputera ( MS Office, Internet),

8) wysoka kultura osobista,

9) posiadanie nagbujacych cech osobowoi i umiejtnosci psychospotecznych: odpowiedziadtip
rzetelnos¢ 1 systematycznos¢ odpornos¢ na stres, tatwos¢ nawpzywania relacji,
komunikatywnos¢ umiegtnosc pracy w zespole.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) mile widziane dodiadczenie w pracy w administracji publicznej i na stanowisku o podobnym
zakresie obowizkow, o

23 wiedza na temat organizacji i funkcjonowania administracji publicznej,
komunikatywna znajomogezyka obcego, preferowanyzyk angielski.

V. Oferta kandydata musi zawieraé

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokop¢ dokumentu potwierdzagego posiadanie obywatelstwa polskiego (dowod osobisty)
lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innegastpea, w przypadku osdb,
ktorym
na podstawie umow rulizynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

4) kserokop¢ dokumentu potwierdzagego znajomosg¢ezyka polskiego okrdonego w przepisach
o studie cywilnej — wymagane w przypadku oséb posigdajh obywatelstwo Unii Europejskiej
albo obywatelstwo innego fpstwa, ktérym na podstawie uméw gdeynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do ep@djzatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

5) odpisy lub kserokopie dokumentdéw potwierdegich uzyskany poziom wyksztatcenia (dyplomy,
certyfikaty) oraz dodiadczenie zawodoweawiadectwa pracy, sta, praktyki, wolontariat),

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

7) kserokopie dokumentow potwierdzeych posiadanie dodatkowych umigjosci i kwalifikacji
(jezeli kandydat takie posiada),

8) kopi¢ dokumentu potwierdzagego niepetnosprawnosé w przypadku kandydatow, ktérzy
zamierzag skorzysté z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zragle w gronie
najlepszych kandydatow,

9) oswiadczenie o niekaraldoi za przestpstwo popetnione undinie i korzystaniu z petni praw
publicznych (do pobrania na stronie http://bip.uml.lodz.pl/index.php?str=12839) lub kserokopi
waznego zawiadczenia potwierdzagego spetnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowego
Rejestru Karnego,



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

11) odwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwizku z naborem, dla potrzeb niediych dla jego realizacji i dokumentaciji,
zgodnie Z ustaywz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobo\{pzhU. z 2016 r.,
poz. 922) (do pobrania na stronie http://bip.uml.lodz.pl/index.php?str=12839),

12) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku pradstawienia przexandydatadokumentéww jezyku obcym, nalezy dokczy¢ ich ttumaczenie nagzyk polski dokonane
bezpdrednio przez kandydata, biuro ttumatzgbottumaczaprzyskgtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobkcie w zamknietej kopercie z podanym imieniem nazwiskiem i adresem
kandydata w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspolnychul. Piotrkowska 175 @lo godziny 15:30), w przypadku
posiadania przezkandydata uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, draglektroniczna na adres_ cuw@cuw.uml.lodz.pl
lub przesyta¢ poczta na adres

Kancelaria Centrum Ustug Wspélnych
90-447 L6 ul. Piotrkowska 175

z dopiskiem, Dotyczy naboru na stanowisko urgzdnicze podinspektor/inspektor ds. obstugi sekretariatu w Wylziale Obstugi
Administracyjnej i Informatyki w CUW.”
w terminie do 19 czerwca 2017 r.

Zadat wptywu uwaza si¢ dat doreczenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej przez CUW (w przypadku wersji papierowej aplikacji) lub
na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypadku aplikacji przesytanych dlektronicza). Aplikacje, ktére wplyn do CUW po wyej
okreSlonym  terminie nie kda rozpatrywane. CUW bedzie powiadamiat kandydatéw o poszczegdinych etapach

i czynndciach naboruwytacznie nazasadachw przypadkach okg&onych postanowienianziarzdzenia Nr12/16 z dnia 17 sierpnia 2016

w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Ustug Wspdinych oraz zasad pracy Zespotu
ds. Naboru’ zwanej dalej Procedur. Informacja o wyniku naboru kdzie umieszczonana stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.uml.lodz.plbraz na tablicy ogtosaeCUW przy ul.Piotrkowskiej 11/73.

Przezfakt ztozenia swojejoferty kandydaci wyrzaja zgod: na poddanie si procedurze naboru, neasadach okéeonych szczegétowo

w ww. zargdzeniu.

Osoba wytoniona w naborze ezosta& skierowana do odbycia sloy przygotowawczej kiwzacej sk egzaminem.
Dokumentykandydatavybranegow naborze izatrudnionegav CUW zostan dofaczone do jegakt osobowych prowadzonych przez CUW.
Dokumenty pozostatych kandydatoweda przechowywane w CUWprzez okres 3 mieskcy od dnia upowszechnienia informacji

o wyniku naboru W okresie tym kandydadi¢da mogli dokonywé& odbioru swoich dokumentéwa potwierdzeniemodbioru CUW nie
odsytadokumentéwkandydatomNieodebrane w ww. terminie przez kandydatiskumentyzostam protokolarniezniszczoneSzczegdtowe
zasady pospowania zdokumentami kandydatéw okite § 39 Procedury.

Kandydat wybrany wnaborze do zatrudnieniagdrie zobowhzany przedtiay¢ w CUW, najp&niej w dniu zawarcia znim umowy

0 prag, oryginat wanego zaswiadczenia zawieragego informackg o niebyciu skazanymprawomocnymwyrokiem sdu za umysline
przestpstwo scigane zoskagenia publicznego lub undine przest¢pstwo skarboweyzyskanego na koszt kandydat&rajowego Rejestru
Karnego

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Katarzyna Sikorska



