Zalacznik do Zarzagdzenia Nr 14/2022

Dyrektora  Powiatowego  Centrum  Ushug
Wspolnych w Ciechanowie

z dnia 29 sierpnia 2022 r.

OGLOSZENIE

0 wolnym stanowisku w Powiatowym Centrum Uslug Wspolnych w Ciechanowie.

1.

2.

3.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Nazwa i adres: Powiatowe Centrum Uslug Wspélnych w Ciechanowie, ul. 17
Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko pracy: referent sekcji organizacyjno-o§wiatowej, 1 etat, pelny wymiar
czasu pracy.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie co najmniej $rednie;

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze
realizacji zadan zblizonych do =zawartych w podstawowych obowigzkach na
zajmowanym stanowisku;

stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie w/w. stanowiska;

kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia 1 posiada¢ pelng
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych;

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym  wyrokiem  sadu
za  umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

posiadanie obywatelstwa polskiego,

7) kandydat musi wykaza¢ si¢ znajomoscig n/w ustaw:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

e Ustawy o0 pracownikach samorzadowych,
e Ustawy Kodeks Pracy.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé pracy w zespole,

sumiennos¢ 1 dobra organizacja pracy,

umiejetno$é obstugi komputera (MS Office)

samodzielno$¢ w dziataniu;

umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy;

odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, bezkonfliktowos¢;

obstuga platform i aplikacji internetowych takich jak: Kadry Vulcan, Inwentarz
Vulcan, Baza Konkurencyjno$ci, Krajowy System Danych Oswiatowych



4. Zakres wykonywanych na stanowisku zadan obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

administrowanie i kompleksowa obstuga sekretariatu, kontakt z interesantami,
pracownikami PCUW;

obstuga korespondencji przychodzacej do firmy i wychodzacej oraz segregowanie
1 przekazywanie jej do adresatow na terenie firmy;

nadzorowanie i porzgdkowanie dokumentéw stuzbowych oraz ich odpowiednia
archiwizacja;

sporzadzanie i redagowanie roéznego rodzaju pism, dokumentow stuzbowych,
raportow, sprawozdan oraz nadzorowanie ich obiegu;

organizowanie zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych Dyrektora PCUW;
dorazne zastgpowanie pracownikow administracyjnych w razie nieobecnosci,
prowadzenie 1 tworzenie dokumentacji kadrowej oraz akt osobowych pracownikéw;
obstuga aplikacji i platform internetowych - Kadry Vulcan, Inwentarz Vulcan,
Baza Konkurencyjnosci;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Ustug

Wspolnych;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z dostgpem alternatywnym dla o0séb

ze szczegblnymi potrzebami;

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa,

stanowisko pracy jest wyposazone w komputer. Istnieje mozliwo$¢ dostosowania
stanowiska pracy do potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia,

dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy 40
godzin,

stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku pozbawionego barier
architektonicznych,

dostgpnos¢ budynku: przy wejsciu gtdownym do budynku obok schodow usytuowana
jest winda zewng¢trzna/platforma umozliwiajaca wjazd na parter. Dwie windy
wewnetrzne dostosowane sg dla osob ze szczegdlnymi potrzebami. Korytarze
budynku dostosowane sg do potrzeb 0sob poruszajacych si¢ na wozkach. Obiekt
wyposazony jest w schody wewngtrzne prowadzace na pietra budynku oraz dwie
windy wewng¢trzne, pozwalajagce na skomunikowanie parteru z wyzszymi
kondygnacjami. Budynek posiada 4 pietra. Na parterze jest toaleta dostosowana
do 0s6b z niepelnosprawnoscia.



6.

7.

8.

11.

12.

13.

Informacja 0 wskazniku zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie,
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych wynosit 0 %.

Wymagane od kandydatow dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem potwierdzajgce wyksztatcenie oraz staz pracy lub inny
dokument sygnowany przez podmiot trzeci potwierdzajacy spelnianie wymagan
niezbednych w zakresie doswiadczenia zawodowego,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajace posiadanie kwalifikacji 1 umiejgtnosci,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1) termin skladania  dokumentow: od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Powiatowego Centrum
Ustug Wspolnych w Ciechanowie do dnia 8 wrzesnia 2022 roku do godz. 129
w formie pisemnej.

2) miejsce skladania dokumentow: Powiatowe Centrum Ustug Wspoélnych
w Ciechanowie ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw, p. 105, osobiscie lub pocztg
w zamknietej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Referent sekcji
organizacyjno-oswiatowej w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych
w Ciechanowie, ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw.

Aplikacje, ktore wplyna po terminie okreslonym w punkcie 8 nie beda rozpatrywane.

. Do udziatu w naborze, zachgcamy réwniez osoby z niepelnosprawnoscia, ktore spetniaja

wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych
oferowanych warunkéw pracy.

Osoby z niepelnosprawnos$cia moga skorzysta¢ z pierwszenstwa  w zatrudnieniu.
Woéwczas nalezy ztozy¢ kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob z niepetlnosprawnoscig ksztattuje si¢
ponizej 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile
przedlozy orzeczenie o niepelnosprawnosci, spetni kryteria niezbedne do podjecia pracy
na danym stanowisku okreslone w ogloszeniu o naborze oraz znajdzie si¢ w grupie
pigciu najlepszych kandydatéw (nie dotyczy urz¢dniczych stanowisk kierowniczych).
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.pcuw-
ciechanow.pl) oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Centrum Ustug Wspodlnych
w Ciechanowie.

Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie zastrzega sobie prawo
uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego oraz prawo do nie wytonienia kandydata
bez podania przyczyny.



14. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego ogloszenia oraz
informacja o przetwarzaniu danych osobowych stanowiacg zalacznik do ogloszenia
powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Ustug Wspoélnych w Ciechanowie

/-/ Aneta Gluszniewska



