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Dyrektor Centrum Ustug Wspodlnych w Dabrowie Gorniczej
Ogtasza nabér na wolne stanowisko:

REFERENT (1 etat)

Ostateczny termin sktadania dokumentdw mija: 19.08.2020 godz. 12:00

Zakres wykonywanych gtéwnych obowiazkéw:

Zarzadzanie obiegiem dokumentow,

Wsparcie codziennej pracy Inspektora Ochrony Danych,

Tworzenie raportow,

Przygotowywanie uméw,

Przygotowywanie i redagowanie dokumentdw oraz pism zewnetrznych i wewnetrznych,
Prowadzenie rejestrow z zakresu ochrony danych osobowych,

Dbanie o efektywny przeptyw informacji pomiedzy Dyrekcja, IOD a pracownikami,
Przygotowywanie zaswiadczen o odbyciu szkolen,

Wspdtpraca z jednostkami obstugiwanymi w celu doskonalenia proceséw obstugi w zakresie
ochrony danych osobowych,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin (obcigzenia uktadu wzroku)
praca biurowa w pozycji siedzacej,

praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia,

praca w systemie jednozmianowym 8 godz.

Dane identyfikacyjne jednostki:

Centrum Ustug Wspdlnych

ul. Legionow Polskich 69
41-300 Dabrowa Gérnicza

Okreslenie Stanowiska:

Referent

Wymiar etatu:

1 etat

Wymagania niezbedne —formalne:

Wyksztatcenie srednie,

Minimum 2 letnie doswiadczenie w pracy administracyjnej lub na podobnym stanowisku,
Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Korzystanie z petni praw publicznych,
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e Nieskazanie  prawomocnym  wyrokiem za umyslne  przestepstwo lub  umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

e Znajomos¢ przepisdw UE i przepisow krajowych dotyczgcych ochrony danych osobowych,

e Znajomos¢ przepiséw ustaw: Prawo oswiatowe, ustawa o systemie oswiaty, karta nauczyciela,
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

e Bardzo dobra znajomosé obstugi komputera w tym pakietu MS Office,

e Znajomos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,

e Umiejetnosc sporzadzania pism, wnioskdw, raportédw, oswiadczen,

e Bardzo dobra organizacja pracy,

e Umiejetnosc¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,

o  Whnikliwosc¢ i rzetelnosé¢,

e Komunikatywno$é i samodzielnosé,

o Woysoka kultura osobista.

O przedmiotowe stanowisko mogg ubiegal sie obywatele polscy oraz osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, bedgce obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw, ktdrym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — posiadajgcy znajomosc¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb

niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,

b) C.V.z doktadnym opisem pracy zawodowej,

c) kserokopie sSwiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu) lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagane doswiadczenie
zawodowe,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego dokument potwierdzajagcy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny
z wymogami okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej,

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktére chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych( tekst jednolity Dz.U. z 2019
poz. 1282),
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h) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do nie
wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie
wykonywat w ramach obowigzkédw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos$é oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

j) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

k) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

1) os$wiadczenie RODO — klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych,

m) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg RODO.

Wzdér oswiadczen, o ktérych mowa w ppkt. e, h, i, j, k, |, m stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
konkursu w celu wytonienia kandydata na stanowisko REFERENTA w Centrum Ustug Wspdlnych
w Dabrowie Gérniczej stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 4/2020 Dyrektora CUW w Dabrowie
Goérniczej z dnia 06.04.2020 roku.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w Centrum Ustug Wspdlnych w Dabrowie Goérniczej, ul. Swobodna 59
(portiernia) lub przesta¢ pocztag na adres: Centrum Ustug Wspdlnych w Dabrowie Gdrniczej, ul.
Swobodna 59, 41-303 Dgbrowa Godrnicza, w terminie do dnia 19.08.2020 r. do godz.12:00 w
zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, numerem kontaktowym telefonicznym oraz

dopiskiem:

»Konkurs na wolne stanowisko REFERENT w Centrum Ustug Wspdlnych w Dgbrowie Gérniczej”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Sekretariatu CUW)
nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Liczba kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu konkursu wraz
z terminem przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej (www.bip dabrowa-
gornicza.pl). Przy wiekszej ilosci kandydatéw, dyrektor zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia
testu pisemnego, ktérego wynik bedzie podstawg do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna.

Aplikacje, ztozone przez kandydatéw w ramach naboru, nie podlegajg zwrotowi i sg archiwizowane
na zasadach wynikajgcych z przepisdw szczegdlnych.


http://www.bip/
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Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz
z ttumaczeniem.

DYREKTOR
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
JADWIGA TOBIJANSKA



