POWIATOWE CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KRZYZANOWICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- REFERENT-

Umowa na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.
Wymiar czasu pracy —0,75 etatu

1. Osoba przystepujaca do konkursu powinna spelnia¢ nastepujace
wymagania niezbe¢dne do zatrudnienia na w/w stanowisku:

a) wyksztalcenie : minimum srednie, mile widziane wyzsze,

b) posiadane obywatelstwo polskie.

¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych ,

d) korzystanie z pelni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

g) umiejetnosc obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku , na ktére
przeprowadzany jest nabor.

a) utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,
b) szacunek do drugiego czlowieka,

¢) odpornosc¢ na stres.

d) kreatywnosc.

3. Proponowane wynagrodzenie:
a) wynagrodzenie zasadnicze w kwocie od 2.700 zi. do 3.500zt.
4. Warunki pracy:

a) miejsce pracy na pietrze, praca wigze si¢ takze z przemieszczaniem pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi,

b) praca w siedzibie Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Krzyzanowicach,

¢) w budynku znajduje si¢ winda.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktoére przeprowadzony
jest nabor.

a) obstuga poczty elektronicznej 1 informowanie przelozonego o nadestanych wiadomosciach,

b) prowadzenie ewidencji faktur przychodzacych, oraz przekazywanie ich na biezagco do
ksiggowoscli,

¢) tworzenie dokumentacji magazynowej: ’magazyn przyjmie”i ,, magazyn wyda”

d) prowadzenie ewidencji artykutow spozywczych, oraz sporzadzanie zapotrzebowania na
potrzeby kuchni,

e) prowadzenie ewidencji os6b zywionych od jednostek obstugiwanych i dokonywanie zakupu w
oparciu o przepisy zawarte w Ustawie Prawo Zamowien Publicznych,

f) dba o wlasciwe uzytkowanie urzadzen bedacych na wyposazeniu magazyndéw zywnosciowych,
g) prowadzenie magazynow zywnosciowych dla jednostki:, powiatowe Centrum Ustlug Wsp6lnych



w Krzyzanowicach,

h) prowadzenie dokumentacji magazynowej zgodnie z przepisami o rachunkowosci 1 obiegiem
dokumentacji ksiegowej,

i)uczestniczy w organizowaniu i1 prowadzeniu postepowan zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien
Publicznych,

j) zastgpstwo dietetyka podczas jego nieobecnosci,

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (c.v.),
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie- wedtug wzoru dostepnego na
stronie Biuletynu Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Krzyzanowicach,
¢) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem,
e) kserokopie swiadectw pracy potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem lub zaswiadczenie w
przypadku trwajacego stosunku pracy celem udokumentowania stazu pracy,
f) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
o) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,
h) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub za umyslne przest¢pstwo skarbowe,
1) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacii,
) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Inne dokumenty, poza wskazanymi powyzej, nie beda przyjmowane i nie maja wptywu na procedure rekrutacyjna.

7. Wskaznik zatrudnienia

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Ustug Wspdélnych w Krzyzanowicach w rozumieniu

przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osOb niepetnosprawnych
wyniost powyze] 6%

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w Powiatowym Centrum Uslug Wspolnych w
Krzyzanowicach pok. nr 2 od dnia 21 sierpnia 2023r do dnia 01 wrzesnia 2023r do godz. 15:00
osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres Powiatowe Centrum Uslug Wspolnych
Krzyzanowice nr 219 , 27-100 Ilza
z dopiskiem na kopercie ,, Oferta pracy na stanowisko referent”

Inne informacje:

a) dokumenty osob , ktore si¢ nie zakwalifikowaly zostang komisyjnie zniszczone,

b) informacje o kandydatach, oraz wynik naboru bedg umieszczone na stronie internetowej oraz tablicy ogloszen w
Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Krzyzanowicach nr 219, 27-100 [{za.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Centrum Ustug Wspoélnych w Krzyzanowicach zatwierdzone
zarzadzeniem Dyrektora nr 25/2023 z dnia 03.07.2023r.

Powlatowego CentrumfUstug Wspdinych
w KrzyZan wl ach

dr Jolanta Bofek-Roczniak



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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( nazwa szkoty, rok ukonczenia, zawodd, specjalnosé, tytut zawodowy)
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( wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw, oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania.
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( prawo jazdy, obstuga komputera, znajomosc¢ jezykow)



9. Oswiadczam, ze bytem/am zatrudniony/a u pracodawcy samorzadowego w rozumieniu art 2
Ustawy z dnia 21.11.2008r o pracownikach samorzgdowych, na czas okreslony, nieokreslony

10. Oswiadczam, ze bytem /am nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

11. Oswiadczam,ze dane zawarte w pkt 1-5 sg zgodne z dowodem osobistym seria
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miejscowosc,data

podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

* niewtasciwe skreslic¢



Klauzula informacyjna dla osoby uczestniczacej w procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ogbInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016)informuje, iz:

8)
9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach,
Krzyzanowice 217, 27-100 Krzyzanowice

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —Barttomiej Kida e-mail: bodo.radom@gmail.com

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji

posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich

Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany



