Jaraczewo, dnia 17 czerwca 2024 r.

Centrum Ustug Spotecznych
Jaraczewo 2A
64-930 Szydiowo

1.

Centrum Ustug Spotecznych w Szydtowie
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Stanowisko ds. kancelaryjnych

Wymagania niezb¢dne:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja
lub zarzadzanie),

wyksztalcenie §rednie - staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego minimum
3 lata,

znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lng
znajomos$cig ustaw: o dostgpie do informacji publicznej, o finansach publicznych,
o pracownikach samorzadowych, o realizowaniu ushug spotecznych przez centrum
ustug spotecznych,

brak skazania za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1))
2)

3)

dobra umiejetnos$¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, Libre Office,
obstuga urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, oraz redagowania wewngtrznych aktow
prawnych,

umiejetnosé Sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,

predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
komunikatywno$¢, samodzielno$¢, terminowos¢, sumienno$¢, kreatywnos¢ w dziataniu
oraz dobra organizacja pracy.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentdéw, przyjmowanie 1 wysylanie
korespondencji, rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych, posredniczenie
w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami. Rzetelne 1 terminowe
przekazywanie informacji stuzbowych dyrektorowi oraz jego zastepcy.

Prowadzenie rejestru pism rozdekretowywanych na poszczegdlne stanowiska pracy
1 kwitowanych podpisem odbierajacego,



4) Obstuga Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej — Epuap,

5) Obstuga Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow eDok,

6) Sporzadzanie oraz prowadzenie list obecnosci pracownikow,

7) Wydawanie delegacji oraz prowadzenie rejestru delegacji,

8) Planowanie oraz sporzadzanie zamoéwien, a takze dokonywanie zakupow realizowanych
w Centrum Ustug Spolecznych,

9) Prowadzenie Rejestru zamowien i ustug realizowanych w CUS,

10) Prowadzenie rejestru umow,

11) Przesytanie pracownikowi odpowiedzialnemu za strong¢ www i BIP Centrum Ushlug
Spotecznych dostarczonych przez pracownikéw informacji i ogtoszen do zamieszczenia
na stronie CUS oraz BIP jednostki,

12) Zamawianie pieczeci, kasowanie pieczeci zuzytych oraz prowadzenie ewidencji
pieczeci na potrzeby Centrum Ustug Spolecznych w Szydlowie,

13) Prowadzenie ksigzki kontroli oraz dokumentacji pokontrolnej,

14) Prowadzenie sktadnicy akt Centrum Ustug Spotecznych, w tym: przyjmowanie
dokumentow do archiwum, przygotowywanie dokumentéw do wybrakowania, wspolpraca
z Archiwum Panstwowym oraz kontrola poprawnosci dokumentow takich jak: Instrukcja
Kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA), Instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt.;

15) Wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz prowadzenie rejestru zuzycia paliwa,

16) Wykonywanie innych polecen Dyrektora dotyczacych pracy zgodnie z przepisami
prawa i ustalonym rodzajem pracy.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedhug wzoru
podanego w naborze lub dostgpnego na stronie internetowej BIP CUS w Szydtowie,
4) o$wiadczenia o:
— posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
— braku skazania za przestgpstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,
— braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

7) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego sie o prace w CUS w Szydlowie
wedtug wzoru podanego w naborze,

8) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w CUS w Szydtowie wedlug wzoru podanego
w naborze.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w budynku CUS w Szydtowie, Jaraczewo 2A, 64-930 Szydtowo;

2) praca w systemie rOwnowaznego czasu pracy;

3) praca wymagajaca kontaktow z klientami zewnetrznymi;

4) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;

5) stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;
6) oprogramowanie MS Windows lub Libre Office;

7) srodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

8) przewidywany termin zatrudnienia to Sierpien/Wrzesien 2024 r.



6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu o0so6b niepetnosprawnych w Centrum Uslug Spotecznych w Szydlowie
w Szydlowie wyniost ponizej 6 %.

7. Dodatkowe informacje:
— kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;;

— kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentdéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

— kandydaci, ktérych oferty nie speiniajag wymagan formalnych nie beda o tym
powiadamiani;

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie, poczta elektroniczng lub poczta tradycyjng
(decyduje data wptywu do CUS) w zamknigtych kopertach, opatrzonych imieniem, nazwiskiem,
adresem  oraz  dopiskiem ,Nabér na  stanowisko ds. kancelaryjnych”

Kompletne dokumenty nalezy sklada¢ do 27.06.2024 r., do godz. 14.00
w Centrum Ustug Spolecznych w Szydlowie, Jaraczewo 2A, 64-930 Szydlowo, pokaj
Nr 6.

Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani (spetniajacy wymogi formalne) otrzymaja informacj¢ dotyczaca dalszej

procedury rekrutacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Oferty niekompletne, nie spetniajace wymagan formalnych lub ztozone po terminie zostang zniszczone.
Dokumenty pozostatych kandydatow, moga zosta¢ odebrane w ciagu miesiaca po zakonczeniu rekrutacji,
po uplywie tego terminu zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje: tel.(67 211 55 39, 28)

Centrum Ushlug Spotecznych w Szydtowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu z waznych
przyczyn.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
https://gopsszydlowo.naszops.pl/bip

Dyrektor Centrum Ustug Spolecznych
/-/ Elzbieta Danielska-Konopacka



