CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
POWIATU TORUNSKIEGO
w BROWINIE
Browina 59 OGLOSZENIE
87-140 Chelmza

DYREKTORA

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH POWIATU TORUNSKIEGO

W BROWINIE

o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych
. Powiatu Torufiskiego w Browinie (dalej CUW), Browina 59, 87 -140 Chelmza.

Na podstawie art. 13 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 1260)

oglasza sig¢

nabor kandydatow na wolne stanowisko ,,Referenta ds. kancelaryjnych” w CUW.
Pierwsza umowa na czas okreslony (6 miesi¢cy) z mozliwosciag zawarcia kolejnej na
czas nieokreslony.

Wymiar etatu : 1,0

I. Wymagania niezbedne

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko ,,Referenta ds. kancelaryjnych” musi spetniaé
nastepujace, niezbedne wymagania:

1

2,

3.

4.

5.
6.

wyksztalcenie minimum srednie (o profilu ogdlnym, ekonomicznym,
administracyjnym) lub wyzsze,

staz pracy co najmniej 6 m-cy w jednostkach administracji samorzadowe;j
(wliczajac staze i1 praktyki),

niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 213

II. Wymagania dodatkowe

W przypadku oséb ubiegajacych si¢ o stanowisko ,.referenta ds. kancelaryjnych”
beda preferowane nastgpujace dodatkowe wymagania:

1.

2,

3.

A

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach
administracji samorzadowej,

specjalistyczne kursy z zakresu obstugi i prowadzenia sekretariatu/
kancelarii, archiwum,

znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 1260),

znajomos¢ zasad instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

znajomos¢ ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,



7.

8.

2.
10.
11.
12.

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

prawo jazdy kat. ,,B”,

samodzielnos¢, doktadnosc, terminowosé,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,
umiejetnose pracy w zespole.

IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Iv.

V1.

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

prowadzenie 1 organizacja sekretariatu Dyrektora CUW,
obstuga interesantow,

. odbieranie telefonow, taczenie rozmow,

. organizacja zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych,

. wspdtpraca z jednostkami obstugiwanymi przez Centrum,

. obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

. segregowanie 1 przekazywanie zgodnie z dekretacja korespondencji do

adresatow CUW,
. obstuga poczty elektronicznej CUW,
. redagowanie pism,
drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentow,
organizacja wyjazdoéw stuzbowych pracownikow Centrum,
sporzadzanie raportow i protokotow na potrzeby przetozonego,
zaopatrywanie Centrum w materialy biurowe,
obstuga zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych pracownikow CUW,
prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

. praca wykonywana bedzie w Centrum Ustlug Wspolnych Powiatu

Torunskiego w Browinie, Browina 59, 87 -140 Chelmza,

. praca o charakterze biurowym, przy monitorze ekranowym, na jednej

kondygnacji. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Narzedzia 1 materialy pracy: materialy i sprzet biurowy, sprzet informatyczny,

. kontakt z klientem wewngtrznym i zewngtrznym .
. praca w dniach: poniedzialek — pigtek w godzinach 7% -15%, tj. 40 godzin

w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w CUW w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej nie przekracza 6% .

Wykaz wymaganych dokumentow :

= =

bt

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie — kserokopie,

o$wiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust.1 pkt 1 i 2 oraz
ust. 3 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 1260),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zataczeniu),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach —
kserokopie,



0

dokumenty potwierdzajace dotychczasowe doswiadczenie zawodowe
i posiadany staz pracy — kserokopie, jezeli stosunek pracy trwa nadal —
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 1260),
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Kserokopie dokumentow muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow :

1.

VIII.

Zalaczniki:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy skladac
osobiscie w CUW (Sekretariat) lub poczta na adres: Centrum Ushug
Wspolnych Powiatu Torunskiego, Browina 59, 87-140 Chetmza z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: Referent ds. kancelaryjnych
w Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu Terunskiego w Browinie”
w terminie do dnia 24 sierpnia 2018 r., do godz. 9°° .

W przypadku dokumentéw przestanych poczta decyduje data wptywu do
CUW.

Aplikacje ktore wptyna do CUW po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru :

Informacja o osobach spelniajacych wymogi formalne naboru oraz terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publiczne;j Starostwa Powiatowego w Toruniu
(http://bip.powiattorunski.pl).

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy
1 testu telefonicznie.

. Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona jak w pkt. 1.

DYREKTOR
Centrum Ustug Wspéinych
Powiatu Torunjlj}ego w Browinie

Wojciech Lassota

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2. Klauzula informacyjna



