Ogloszenie Nr 7 /19

Dyrektor Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku
oglasza naboér na stanowisko:
podinspektora w Dziale ds. ekonomicznych, zamowien publicznych i kancelaryjnych
Centrum Ushug Informatycznych w Bialymstoku, ul. Warszawska 13 lok 7U

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

— prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej, rejestru znaczkow pocztowych,

— biezaca kontrola faktur Poczty Polskiej za wysytang korespondencjg,

— prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkéw trwalych oraz pozostalych srodkow
trwatych CUI,

— archiwizacja dokumentéw CUI i prowadzenie archiwum zaktadowego,

— administrowanie pomieszczeniami biurowymi,

— zamieszczanie aktualnych wykazow inwentarza poszczegolnych pomieszczen,

— planowanie i organizacja zaopatrzenia CUI w materialy niezbedne do ciaglego,
sprawnego funkcjonowania (typu: srodki czystosci, materiaty biurowe, itp.),

— kontrola ilo$ciowa i jakosciowa zakupionych materialow , prowadzenie reklamacji oraz
nadzor wykorzystania materiatow,

— obstuga administracyjno - techniczna post¢powan naborowych.

2. Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie,

— wyksztalcenie: wyzsze,

— pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

— niekaralnos$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ przepisdw zwigzanych z realizacjg ww. zadan, a w szezegdlnosci przepiséw
ustaw: Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego — w zakresie niezbednym do wykonywania
czynnosci przewidzianych na ww. stanowisku, samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kpa,

2. doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw z zakresu obstugi
kancelaryjno — biurowe;j,

3. znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

4. umiejetno$¢ kreatywnego myslenia i rozwigzywania problemoéw, komunikatywnosc,
samodzielnos¢, obowigzkowosé, umiejetnosé pracy w zespole,

5. staz pracy: wskazane co najmniej 2 letnie udokumentowane doswiadczenie w pracy
w administracji samorzadowej lub rzgdowej, w jednostkach budzetowych.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv; oswiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do



celow rekrutacji w brzmieniu: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych przez Centrum
Ustug Informatycznych na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko
urz¢dnicze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa” — zlozone na druku dostgpnym do
pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Uslug
Informatycznych w Biatymstoku — w zaktadce ,,Nabor” ; kserokopia dyplomu wyzszej uczelni
oraz kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umieje¢tnosci
1 wiedze oraz — ewentualnie — staz pracy.

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity z 2018 r.,
poz. 1260) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepelnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 4 marca 2019 r.
Miejsce: aplikacje nalezy sklada¢ w Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku,

z siedzibg przy ul. Warszawskiej 13 lok.7U, I pigtro lub droga pocztowa na adres: Centrum
Ustug Informatycznych w Biatymstoku, ul. Warszawska 13 lok. 7U, 15-062 Bialystok —
w zamknietej kopercie, z oznaczeniem oferty sygnatura: CUI-VIL.210.7.2019 oraz
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora w Dziale ds. ekonomicznych, zaméwien
publicznych i kancelaryjnych”

6. Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o pracg¢ zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy z wynagrodzeniem
brutto w przedziale 2500 — 2800 z}. (z zamiarem podpisania umowy na czas nieokreslony).

7. Informacje dodatkowe:

o W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6 %.

e Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczng.

o Oferty kandydatow zlozone po terminie (liczy si¢ data wplywu do CUI), w sposiob inny niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub niebedgce odpowiedzig
na ogloszony nabor, nie bedg uwzgledniane w prowadzonym postgpowaniu.

o Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po_podaniu
numeru_konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w sekretariacie Centrum Ustug
Informatycznych w Bialymstoku. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

o Szczegolowe zasady postepowania z dokumentami bedgcymi oraz niebedgcymi odpowiedzig
na ogtaszane nabory okreslone zostaly w § 19 Zarzgdzenia Nr 7/19 Dyrektora Centrum
Ustug Informatycznych w_Bialymstoku z dnia 22 stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia
szczegolowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze.




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Informatycznych
w Bialymstoku, ul. Warszawska 13 lok.7U, 15-062 Bialystok

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: tel. 85-869-65-44.e-mail: iod(@cui.bialystok.pl.

Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby,

ktorej dane dotycza.

4. Pozyskane dane be¢da przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty zlozone przez
kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Dane osob, ktore zostaly wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesigey od
zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru — nastepnie, w
przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostana komisyjnie
zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg kategorig archiwalna
A. natomiast pozostala dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

5. Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow
prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wilasnych danych, prawo do
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofaé zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pozniejszym
etapie rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktdrym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym
zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.
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Bialystok, 2019-02-21
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