ZARZADZENIE NR 0772025
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
POWIATU MYSLIBORSKIEGO

z dnia 30 kwietnia 2025 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do konkursu na wolne stanowisko
urzednicze Inspektora ds. obslugi administracyjnej sekretariatu w Centrum Uslug
Wspoélnych Powiatu Mysliborskiego, przeprowadzenia procedury konkursowej oraz
odstgpienia od przeprowadzenia testow kwalifikacyjnych w postepowaniu rekrutacyjnym
na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Centrum Uslug Wspélnych Powiatu
Mysliborskiego.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135) art. 183 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22025, poz. 277) oraz § 3 oraz § 7 ust. 8 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Uslug
Wspdlnych Powiatu Mysliborskiego zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjna na konkurs na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora w sktadzie:

a) Ewelina Mazurak - Januchowska — Przewodniczacy Komisji

b) Renata Wolniak — cztonek

¢) Grazyna Saliniewicz — czlonek

§ 2. Harmonogram czynnosci konkursowych dotyczacych naboru na wolne
stanowiska Inspektora:

1) 12 maja 2025 roku godz. 13.00 - otwarcie kopert oraz ocena formalna
ztozonych ofert,

2) 13 maja 2025 roku godz. 13.30 — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami
na wolne stanowisko urzgdnicze Inspektora, merytoryczna ocena
zakwalifikowanych kandydatow oraz rozstrzygniecie konkursu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgezaik nr 1 do Zarzadzenia Nr 07/2025
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Powia‘a‘x Myiéliborskiego

z dnia Z?() kwietnia 2025 roku

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH POWIATU MYSLIBORSKIEGO

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze '
Inspektor
ds. obslugi administracyjnej sekretariatu

w Centrum Uslug Wspodlnych Powiatu Mysliborskiego

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo paristwa cztonkowskiego UE,

2) Kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku: wyksztalcenie srednie, preferowane
wyzsze, mile widziane doswiadczenie zwigzane z administracjg lub rachunkowoscia. i

3) Staz pracy: co najmniej 3 lata w administracji publicznej w tym co najmniej 1 rok
na stanowisku zwigzanym z obstugg sekretariatu.

4) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popelnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. |

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazalilym stanowisku. '

7} Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ obstugi systemu zarzadzania dokumentacjg Eobieg oraz Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej,

2) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

3) komunikatywno$¢ i umiejetnosé wspdlpracy,

4) znaj omosé spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zgodnié z obow1qzuja,cym1 przeplsam1 ! I
5) umiejetnosé sporzadzania pism urzedowych, ' 5 '
6)znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzgdowej oraz Kodeksu Pracy,

7T)umiejetnosé strategicznego i analitycznego myslenia, dokladnosé.




3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga korespondencji przychodzgcej 1 wychodzacej.

2) Segregowanie i przekazywanie korespondencji do poszczegblnych dziatow
w Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Mysliborskiego.

3) Obstuga Poczty elektronicznej Centrum Ustug: Wspolnych Powiatu Myshborsklego
oraz PUAP,. ;

4) Drukowanie, kopiowanie, mailowanie 1 kompletowame dokumentéw.

5) Odbieranie telefonow, przyjmowanie i faczenie rozmow.

6) Organizacja zebran, konferencji oraz spotkan shuzbowych dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Mysliborskiego.

7) Prowadzenie terminarza spotkan i zadaf dyrektora CUW,

8) Umawianie spotkan dyrektora CUW. .

9) Organizacja wyjazdéw stuzbowych dyrektora CUW.

10) Sporzadzanie raportéw i protokoléw na potrzeby dyrektora CUW.

11) Zaopatrywanie biura CUW w materialy biurowe.

12) Zaopatrywanie biura CUW w materialy spozywcze.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowiéku: '
1)Miejscem pracy jest Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Mysliborskiego, ul. Poinocna 15,
74-300 Mysliborz.

2)Wymiar zatrudnienia: pelen etat.

3)Praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

J
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych byt nizszy od 6%.

6. Wymagane dokumenty: 1 !

1) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;.

2) List motywacyjny.

3) Kserokopia dokumentu po$wiadczajacy wyksztalcenie.

4) Inne dodatkowe dokumenty lub ich kserokopLe o posiadanych kwalifikacjach,
umiejetnosciach, uprawnieniach jednoznacznie potwierdzajgce spelnienie wymagan
niezbednych i dodatkowych,

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectw pracy lub w przypadku
aktualnego =zatrudnienia — zaswiadczen) oraz  opcjonalnie kserokopie dokumentéw
o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np. opinie, referencje).

6) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej :zdolnogci do czynno$ei prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych. | |

7) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku.




8) Oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe badz
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sadowego.

9) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

10) Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2019r., poz.1781).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 12.05.2025 roku do

godz. 13.00 w sekretariacie Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Mysliborskiego, ul. Pélnocna
15, 74-300 Mysliborz.

Ofert¢ nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora do spraw obslugi administracyjnej
sekretariatu w Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Mysliborskiego”

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Centrum Ustug Wspodlnych Powiatu
Mysliborskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /bip.cuwmysliborz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej siedziby Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Mysliborskiego przy ul. Péinocnej 15 w Myéliborzu.

Wybrani kandydaci bgda telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 60 dni
od dnia ogloszenia wynikéw naboru, chyba ze zostang odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (95) 746 77 01, lub osobiscie
w sekretariacie Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Mysliborskiego przy ul. Pétnocnej 15.




j

KLAUZULA INFORMACYJNA W PROCESIE REKRUTACYJNYM

Zgodnie z art, 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Mysliborskiego, ul. Polnocna 15, 74-300 Mysliborz

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Centrum Uslug Wspélnych Powiatu
Mysliborskiego. e-mail: iod@cuwmysliborz.pl, tel. 95 746-77-15.

Podane dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego na  wybrane  stanowisko na  podstawie  wyrazonej  zgody
(art. 6 ust. 1 lita RODO).

Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres okreéljony
w ogloszeniu rekrutacyjnym lub w Instrukeji Kancelaryjnej.

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie Zadania usunigcia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacjg z udzialu w wybranym procesie rekrutacji prowadzonym przez
Centrum Ustlug Wspolnych Powiatu Mysllborsklego Ponadto przyshuguje Pani/Panu prawo
do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO. ‘

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgedy w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

- Przystuguje Pani/Panu prawo 'wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzaniq danycl} osobowych. Organ ten bgdz‘ie
wlasciwy do rozpatrzenia skargi ztym, Ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie
zgodnoscei z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutaciji.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest
warunkiem umoziiwiajacym ubieganie si¢ o przyjqcle kandydata do pracy w Centrum Us}ug

Wspdlnych Powiatu Mysliborskiego. 3 i

OSWIADCZENIE

Wyrazam  zgod¢ na  przetwarzanie moich  danych  osobowych, zawartych

w dokumentach aplikacyjnych przez Centrum Ustug Wspdlnych Powliatu Mysliborskiego., dla potrzeb
obecnego procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzamem danych osobowych. i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych).

data i czytelny p?dpis os?by ubiegajacej sig o zatrudnienie |

i |




