OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2019
z dnia 07.10.2019 .

Centrum Integracji Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej
ogfasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Integracji Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej:

Stanowisko pracy :

Do spraw: organizacyjno-administracyjnych i marketingowych
w Centrum Integracji Spotecznej

Wymiar czasu pracy: petny etat

Niezbedne wymagania od kandydatow:

Wymagania podstawowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

- 9)
10)

obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium RzeczpospolitejPolskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie : wyzsze ekonomiczne,

staz pracy : minimum roczny staz pracy,

prawo jazdy kategorii B,

brak skazania za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera,

znajomosc programow VULCAN, EXEL,

znajomosé¢ aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw, w tym
ustaw :

- 0 samorzadzie gminnym,

- o finansach publicznych,

- 0 rachunkowosci,

- 0 pracownikach samorzgdowych

- ustawa prawo zamowien publicznych.

Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie

zadan

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

na stanowisku:

umiejetnosc i doswiadczenie w pracy w zespole,

umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystywania wiedzy,

samodzielnos¢, rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzgcy podejrzen
o stronniczo$¢ i interesownosg;

odpornosé na stres oraz umiejetnos¢ realizacji kilku proceséw réwnolegle,

dyspozycyjnosc,

zyczliwosé w kontaktach z interesantem,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,



V.

1)

2)

3)

3)

6)
7)

8)

9

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zadaniagiéwne
L w zaKkresie spraw organizacyjno — administracyjnych:

prowadzenie sekretariatu Dyrektora Centrum, w tym :

a) protokolowanie narad i zebran na polecenie Dyrektora,

b) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz ich wystawianie,

c) przygotowywanie umoéw na wykorzystanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych, '

d) prowadzenie rejestru zakupionego ksi¢gozbioru,

e) prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru zarzadzen Dyrektora Centrum oraz innych
polecen stuzbowych,

prowadzenie punktu kancelarii ogélnej oraz koordynowanie obiegu dokumentow

w Centrum, poprzez :
a) przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji ( pisma tradycyjne, fax.) oraz

prowadzenia dziennika korespondencji wplywajacej 1 wychodzacej z (i do)

jednostki,
b) przekazywanie korespondencji do Dyrektora Centrum celem dokonania dekretacji,
c) przekazywanie za pokwitowaniem korespondencji pracownikom - zgodnie

z poleceniem Dyrektora,

prowadzenie skladnicy akt oraz wspolpraca z archiwum panstwowym,
biezacy nadzér nad prawidlowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum,
zaopatrzenie materialowo-techniczne pracownikow CIS oraz gospodarka sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego znajdujacego sie¢ w budynku, poprzez:

a) zamawianie pieczgci stuzbowych i prowadzenie ich rejestru,

b) realizacja procedur dotyczacych zamoéwien do 7 tys. euro (rozeznanie rynku,

zebranie ofert, zakupy),

c) zaopatrywanie w potrzebne $rodki czystosci, materialy biurowe, materialy i inne,

d) zalatwianie wszelkich spraw dotyczacych naprawy i konserwacji sprzetu biurowego,
odpowiedzialnos$¢ za apteczke pierwszej pomocy,
sporzadzanie umow cywilnoprawnych z kontrahentami i na ustugi $wiadczone przez
Centrum, oraz ich rozliczanie - w zakresie : sporzadzania rachunkéw do umoéw
cywilnoprawnych, wystawiania faktur, opisywanie dokumentacji do ksiegowosci,
opracowywanie zestawien dotyczagcych umow cywilnoprawnych oraz z zakresu
swiadczonych ustug,
prowadzenie centralnej ewidencji umdéw cywilnoprawnych,

10) prowadzenie gospodarki magazynowej produktow spozywczych, w tym sporzadzanie

jadlospisow, ulotek, abonamentéw obiadowych, zamawianie artykuléw zywnosciowych,
rozliczanie, sporzadzanie zestawien,

11) obstuga programu Vulcan , modul magazynowy,
12) udzial w pracach komisji przetargowej, komisji inwentaryzacyjnej, komisji socjalnej oraz

innych komisji - w zaleznosci od potrzeb,

13) aktywne uczestnictwo w pracach na rzecz pozyskiwania srodkow unijnych i $rodkow

z innych zrédet zewnetrznych,

14) aktywne uczestnictwo w pisaniu wnioskow o dofinansowanie.



VI.

VII.

VIl

1)
2)
3)

II. w zakresie spraw marketingowych:

dzialania marketingowe na rzecz Centrum oraz stata wspotpraca z kontrahentami,
zamawianie ogloszen reklamowych,

sporzgdzanie ofert na ustugi oferowane przez CIS, w tym m.in. z zakresu gospodarki
komunalnej, prac remontowych, ustug cateringowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Centrum Integracji Spofecznej w Skarzysku -
Kamiennej.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny i CV,

2) Kwestionariusz osobowy,

3) Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) Oswiadczenielubzaswiadczenie oniekaralnosci z Krajowego RejestruKarnego,

5) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) Zaswiadczenie lub oswiadczenie o stanie zdrowia.

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na udostepnienie i przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru na aplikowane stanowisko pracy, zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)

Inne informacje:

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracy zobowigzany jest przedfozyc:

1) Oryginaty Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz.
2) Oryginaty swiadectw lub dyplomu potwierdzajgce wyksztatcenie.

Miejsce itermin ztozenia dokumentéw

1) Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestacna adres
Centrum Integracji Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej, ul. B. Prusa 3 A, 26-110
Skarzysko-Kamienna w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabdr Nr 2/2019 na wolne stanowisko pracy — do spraw organizacyjno-administracyjnych
i marketingowych w Centrum Integracji Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej”
w terminie do dnia 23.10.2019 r. do godz. 14.00, (decyduje data faktycznego wptywu do
Centrum Integracji Spotecznej).

2) Aplikacje, ktore wptyna po wyzejokreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

4) Informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach jednostki pod
numerem telefonu 41/2520590

5) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Centrum
Integracji Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej, ul. B. Prusa 3 A.
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KLAUZULA INFORMACYINA
dot. przetwarzania danych osobowych w celu rekrutacji

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz.Urz.UE.L. z 2016r. Nr 119, stron.1) (dalej jako::,RODO"),
informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takie °
o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Integracji Spotecznej Skarzysko-
Kamienna, reprezentowany przez Dyrektora Centrum Integracji Spofecznej Skarzysko-
Kamienna(dane adresowe: 26-110 Skarzysko-Kamienna ul. Prusa 3a)

2. Wyznaczyliémy inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowal sig we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych drogg elektroniczng (poczta@cis-skarzysko.pl)
lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie:

a) art. 6 ust.1 li. a, b, c oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
(Dz.Urz.UE.L. z 2016r. Nr 119, stron.1),

b) art. 22* ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy iPolityki Spotecznej zdnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369),

c) Jezeli w dokumentach przekazanych do Urzedu Miasta s3 inne dane, niz wskazane w art.
22' Kodeksu pracy (w tym dane do kontaktu) oraz dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie. Zgoda ta moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

4. Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem  podmiotéw
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa.

Wyniki naboru, w tym Pani/Pana dane osobowe (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania) beda

upublicznione na stronie BIP oraz tablicy ogtoszen Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamiennej.

5. Przetwarzane dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia
celu, tj. przeprowadzenia procesu rekrutacji, dla ktérego zostaly zebrane lub w okresie
wskazanym przepisami prawa.

Po spetnieniu celu, dla ktérego dane osobowe zostaty zebrane, mogg one by¢ przechowywane

jedynie w celach archiwalnych, przez okres, ktdry wyznaczony zostanie przede wszystkim na

podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Dokumenty aplikacyjne kandydata do pracy, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji

zostang dotaczone do akt osobowych pracownika.

Dokumenty oséb, ktére uczestniczyty w procesie rekrutacji wydawane sg zainteresowanym

w okresie 7 dni od zakoriczenia procedury naboru, nastepnie zostang zniszczone.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

Wobec przystugujacego prawa do usunigcia danych, ich przenoszenia oraz wniesienia sprzeciwu

maja zastosowanie ograniczenia wynikajace z art. 17 ust.3, art.20 i art. 21 Rozporzadzenia UE.




7. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora —
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Podanie przez Panstwa danych osobowych
w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. .

9. Pan/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.



