II.

IIL.
IV.

b

b

oo

10.
11.
12.
13.
14.
15.

a)

b)

d)
e)

Katy Wroctawskie, 23 lipca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Jednostka oglaszajaca nabor:
Powiatowe Centrum Ushug Spotecznych im. §w. Jana Pawta w Katach Wroctawskich
ul. 1 Maja 43, 55-080 Katy Wroctawskie (zwane dalej ,, Centrum").

Stanowisko obje¢te naborem: Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych

Wymiar etatu: 1
Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

Biezacy nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem i utrzymaniem majgtku Centrum
ijednostek obstugiwanych, w tym wyposazenia oraz srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych
Nadzér i kontrola nad eksploatacjg samochodu,
Dokonywanie zakupéw na potrzeby dziatalnosci Centrum oraz obstugiwanych
jednostek
Monitorowanie wykonania i egzekucja zobowigzan z zawartych umow,
Prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem mieniem  Centrum,
a w szczegdlnosci:
monitorowanie prawidlowosci eksploatacji, utrzymania i zabezpieczenia pomieszczen
i nieruchomosci uzytkowanych przez Centrum,
monitorowanie biezacych napraw i konserwacji, w tym dokonywanie okresowych
przegladow technicznych,
czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem i utrzymaniem majgtku Centrum, w tym
wyposazenia i srodkéw trwalych oraz dokonywanie okresowych przegladow ich stanu
technicznego i uzytkowego,
prowadzenie ksigg obiektow
prowadzenie ksiag inwentarzowych,
prowadzenie pelnej dokumentacji technicznej remontéw, kopii zlecefi i umoéw oraz
innej dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami,
Przygotowywanie dokumentéw pod zaméwienia publiczne w zakresie zadan
wykonywanych na stanowisku,
Przygotowywanie stosownych ofert, raportow, sprawozdan i wnioskéw,
Przygotowywanie niezbednych sprawozdafi zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum
i obstugiwanych jednostek,
Zaopatrywanie w niezbgdne materialy biurowe, srodki czystosci oraz inne artykuly,
W tym spozywcze,
Dokonywanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
Dbatos¢ o utrzymanie porzadku w obiektach i ich otoczeniu,
Zapewnienie przestrzegania warunkow BHP,
Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych i magazynu zywnosci.
Archiwizacja dokumentow,
Pozyskiwanie srodkéw ze zrédet pozabudzetowych na rzecz Centrum.



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Centrum oraz jednostek obstugiwanych,
2) okreslenie stanowiska pracy: Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,
4) wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzace;,
5) zatrudnienie w ramach umowy o prace.

VI. Wymagania dotyczace stanowiska

1.Wymagania niezbedne:

1) spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 oraz ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282),

2) wyksztalcenie wyzsze

3) 5 lat pracy,

4) znajomos$é obstugi komputera i programéw uzytkowych (w szczegdlnosci programy
Word, Excel),

5) wymagana biegla znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie.

2.Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze techniczne lub ekonomiczne,

2) doswiadczenie zawodowe zwigzane z zarzadzaniem majatkiem publicznym lub
firmowym,

3) mile widziane ukonczone szkolenia lub kursy specjalistyczne z zakresu Pzp,

4) znajomo$¢ Kodeksu cywilnego, Prawa zaméwien publicznych, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

5) posiadanie cech  osobowosciowych: zdolnosci  analitycznych, rzetelnosci,
komunikatywnosci, odpowiedzialnosci, dyspozycyjnosci, samodzielnosci,
operatywnosci.

VII. Wymagane dokumenty
1) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do
pobrania ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum,
2) zyciorys i list motywacyjny z podaniem numeru telefonu kontaktowego i/lub adres
e-mail,
3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,
6) kserokopia orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci- w przypadku gdy dotyczy to
kandydata,
7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci kandydata do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,
8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo
skarbowe,
9) o$wiadczenie z wlasnorecznie podpisang klauzulg

., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowe Centrum
Ustug Spotecznych im. sw. Jana Pawla w Kgtach Wroclawskich, w celu realizacji procesu



rekrutacji na Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i
art. 7 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych ; Dz. Urz. UE.L Nr 119, str.1)"

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie
spelni wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw
1. Termin: 9 sierpnia 2021 do godz. 15:00 - decyduje data faktycznego wplywu oferty
do Centrum.
2. Miejsce: Powiatowe Centrum Ustug Spotecznych im. §w. Jana Pawla w Katach
Wroctawskich, ul 1 Maja 43, 55-080 Katy Wroclawskie
3. Sposob:
a) za posrednictwem poczty,
b) osobiscie - w siedzibie Centrum.
4. Oferty musza znajdowaé sie w zamknigtych kopertach opatrzonych dopiskiem:
"Oferta pracy: Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych”

IX. Informacje dodatkowe

1. W okresie do 2 tygodni od uptywu terminu skladania oferty osoby speiniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
lub droga clektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktére nie spelniajag wymagan formalnych, nie beda informowane.

2. Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz tablicy ogloszen w siedzibie Centrum.

3. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw nie
podlegajg zwrotowi.

4. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelmosprawnych w Centrum w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb
nicpetnosprawnych w marcu 2021 r., jest nizszy niz 6 %.

5. Dodatkowe informacje o naborze na w/w stanowisko udzielane sg pod
nr tel. 661 666 638171 316 66 42.

Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych przez Powiatowe Centrum
Ustug Spolecznych im. §w. Jana Pawta w Katach Wroclawskich na potrzeby procedury
rekrutacji na Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych.

Dziatajac na podstawie art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie

danych; Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1) informuje, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Uslug
Spolecznych im. $w. Jana Pawta w Katach Wroclawskich, ul. 1 Maja 43, 55-080
Katy Wroclawskie (tel. 71316642, email: sekretariat@pcus.pl) zwane dalej




2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych;

Inspektorem danych osobowych przy Administratorze jest Malgorzata Czartoryska

(tel. 519375959 email: iod. mc@ustugirodo.pl)

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procedury rekrutacji

na Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych i nie beda udostepniane innym

odbiorcom; w przypadku pomyslnego zakonczenia tej procedury Pani/ Pana dane

osobowe bedg przetwarzane na potrzeby realizacji stosunku pracy;

Podstawg przetwarzania Pani/Pana osobowych jest art.6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zw.

zart. 22' k.p.;

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przetwarzania procedury

rekrutacji, w przypadku niepodania danych niemozliwe bedzie dopuszczenie Pani

/Pana do procedury rekrutacji;

Posiada Pani/ Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

c) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorujacego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych , ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

e) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Pani/ Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu;

Pani/ Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do

przeprowadzenia procesu rekrutacji z zastrzezeniem, iz do okresu tego wlicza sie

okres 3 miesigcy o ktorym mowa w art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych, a w przypadku jego pozytywnego zakoficzenia

1 zawarcia umowy o prace — okres wymagany przez przepisy prawa dotyczace

przechowywania dokumentacji pracownicze;j.
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