Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach
41-605 Swietochtowice
ul. Sgdowa 1

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTOR

Liczba etatow: 1

Wymiar etatu: 1

Umowa o pracg z wytonionym kandydatem zostanie zawarta na czas okreélony.

1. Wymagania niezbedne:

a)

spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych okreélonych dla stanowisk urzedniczych w odniesieniu do posiadania
obywatelstwa polskiego;

wylsztatcenie wyisze;

min. 3 lata stazu pracy

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie, Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych;
umiejetnosc obstugi komputera;

znajomos¢ ustaw o zatrudnieniu socjalnym, samorzadzie terytorialnym, finansach
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, rozporzgdzenia w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

samodzielnos¢, odpowiedzialnosc, rzetelnosé, obowigzkowosé, kreatywnosé;
wysoki poziom wiedzy ogdéinej i kultury osobistej;

umiejetnosc organizacji pracy wiasnej oraz pracy w zespole;

odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku pracy

a)

b)

c)

Prowadzenie sekretariatu Centrum Integracji Spotecznej

° przepisywanie na komputerze wszelkiej korespondencji i sprawozdar zleconych przez
przetozonego;

° opracowanie korespondencji w zakresie administracyjno-gospodarczym wg rzeczowego
wykazu akt;

° przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty;

e gromadzenie i przechowywanie dokumentacji;

e przygotowywanie zebran i konferencji;

Organizowanie i zaopatrywanie Centrum w materialy potrzebne do funkcjonowania biura:

e artykuty i materiaty biurowe;

° prasg okreslong przez przetozonego;

e przedmioty nietrwate;

o Srodki trwate i zaopatrzenie socjalne;

Prowadzenie ubezpieczeri rzeczowych wszystkich sktadnikéw majgtkowych Centrum;
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d)

f)
g)
h)

Prowadzenie w porozumieniu z przetozonym spraw administracyjnych oraz sprawozdawczosc
w zakresie tego zagadnienia;

Dbatos¢ o czystosc, tad i porzadek w sekretariacie;

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

Prowadzenie rejestréw obowigzujacych w Centrum Integracji Spoteczne]

Wsparcie przy realizacji projektdw unijnych realizowanych przez Centrum Integracji
Spofecznej w Swietochtowicach;

Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zamawien publicznych do 30 000 euro
Prowadzenie ewidencji dowoddw obecnosci pracownikdw Centrum, prowadzenie ewidencji
wyjs¢ pracownikow.

Zarzgdzanie trescig Biuletynu Informacji Publicznej w ramach jednostki CIS;

Nadzdr nad prowadzeniem prawidtowe] gospodarki magazynowej w jednostce CIS

z zachowaniem wszelkich procedur okreslonych regulaminem procedur;

Wyhbrane zahiegi kasowe w finansow projektowych (EFS) oraz finanséw podstawowych
jednostki;

Prowadzenie rejestru kart drogowych oraz kontrola nad wiasciwym dysponowaniem

i rozliczaniem pojazdu stuzbowego.

Nadzdr nad stanem zabezpieczenia pomieszczen i mienia Centrum.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce wynikajacych z biezgcych potrzeb
na tym stanowisku pracy.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)
i)
j)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kopia swiadectw ukonczonych szkot i dyplomu ukonczonych studiow;

oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z petni praw
publicznych;

kopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe;

oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej;

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku;
inne dokumenty poswiadczajace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

5. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej Kandydaci zostang poddani 3 etapowemu
konkursowi:

| etap -

ocena formalna dokumentoéw,

[l etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci w formie testu,
Il etap — kandydaci, ktorzy uzyskajg powyzej 50% odpowiedzi prawidtowych w tescie przejdg do
rozmowy kwalifikacyjnej oceniajgcej predyspozycje i zdolnosci ogdlne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Centrum Integracji
Spotecznej w Swigtochtowicach lub pocztg na adres Centrum Integracji Spotecznej w terminie do dnia
15.01.2017r.



Aplikacje, ktore wptyng do Centrum Integracji Spotecznej po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ).”

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.cis.swietochlowice.pl
oraz na tablicy ogtoszen Centrum Integracji Spotecznej przy ul. Sadowej 1
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* Wiasciwe podkreslic.




migjsce zamieszkania

OSWIADCZENIA

Zalgeznik do zgloszenia -nabor na StaNOWISKO ..o

w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach.

s

1.

Oéwiadczam, ze nie bylem/ nie bylam* karany/a za przestepstwa popetnione umyslnie

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

Os$wiadezam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

O$wiadezam, iz moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku

O$wiadczam, iz nie prowadze dzialalnosci gospodarczej/prowadze dzialalnos¢

aospodareza 0 eherallerze. .. mammsmmmms e mssorssanssa s senvapoassisiis Sz oS =

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, w zakresie niezbgdnym do przeprowadzenia rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych — tekst jedn. Dz. U. 2002, Nr 101, poz.
926 z pdzn. zm.).

............................................

podpis

niepotrzebne skredlic



