
Ogloszenie Nr 7 /19
Dyrektor Centrum Uslug Informatycznych w Bia$mstoku

oglasza nab6r na stanowisko:
podinspektora w Dziale ds. ekonomicznych, zam6wief publicznych i kancelaryjnych

Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku, ul. Warszawska 13 lok 7U

l. Funkcie podstawowe wvkonywane na stanowisku:

- prowadzenie pocztowej ksiq2ki nadawczej, rejestru znaczk6w pocztowych,

- biezqca kontrola faktur Poczty Polskiej za wysylan4 korespondencjg,

- prowadzenie ksiggi inwentarzowej Srodk6w trwalych oraz pozosralych Srodk6w
trwalych CUI,

- archiwizacja dokument6w CUI i prowadzenie archiwum zakladowego,

- administrowanie pomieszczeniami biurowymi.

- zamieszczanie aktualnych wykaz6w inwentarza poszczeg6lnych pomieszczeri,

- planowanie i organizacja zaopatrzenia CUI w materialy niezbgdne do ci4glego,
sprawnego funkcjonowania (typu: Srodki czystoSci, materialy biurowe, itp.),

- kontrola ilo6ciowa i jakodciowa zakupionych material6w , prowadzenie reklamacji oraz
nadz6r wykorzystania material6w,

- obsluga administracyjno - techniczna postgpowari naborowych.

2. Wymasanianiezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie: ru'ryzsze,

- pelna zdolno66 do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnoSi za przestQpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe.

3. Wvmasaniadodatkowe:
1. znajomodi przepis6w zwi4zanych z realizacj4 ww. zadafi, a w szczeg6lnoSci przepis6w

ustaw: Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego - w zakesie niezbgdnym do wykonywania
czynno6ci przewidzianych na ww. stanowisku, samorz4dzie gminnym, o pracownikach
samorz4dowych, Kpa,

2. doSwiadczenie na stanowisku zwiqzanym z prowadzeniem spraw z zakresu obslugi
kancelaryj no - biurowej,

3. znajomo5i obslugi komputera w zakresie pakietu MS Office,
4. umiejgtno66 kreatywnego my5lenia i rozwi4zywania problem6w, komunikatywnoSd,

samodzielnoSi, obowi4zkowoSi, umiejgtnoSd pracy w zespole,

5. sta2 pracy: wskazane co najmniej 2 letnie udokumentowane doSwiadczenie w pracy
w administracji samorz4dowej lub rz4dowej, w jednostkach bud2etowych.

4. !{y3qgga49_dokrsj!g:
list motywacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv; odwiadc zenia: o posiadaniu obywatelstwa

polskiego, odwiadczenie o niekaralnodci za umydlne przestgpstwo Scigane z oskar2enia

publicznego lub umydlne przestgpstwo skarbowe, o pelnej zdolnodci do czynno5ci prawnych

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



cel6w rekutacji w brzmieniu: ,,Wyra2am zgodg naprzetwaftanie moich danych przez Centrum

Uslug Informatycznych na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko

urzgdnicze, zgodnie z obowi4zujEcymi przepisami prawa" - zlo2one na druku dostgpnym do

pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Uslug

Informatycznych w Bialymstoku - w zakladce ,,Nab6r" ; kserokopia dyplomu wyZszej uczelni

oraz kserokopie innych dokument6w potwierdzaj4cych posiadane umiejgtnoSci

i wiedzg oraz - ewentualnie - staZ pracy.

Uwaga! Kandydat, kt6ry zamierza skorzystai z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (tekst jednolity 22018 r.,
poz. 1260) jest obowiqzany do zlo2enia vnaz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzaj4cego stopieri niepelnosprawnoSci.

5. Termin i mieisce skladania dokument6w:

Termin: do dnia 4 marca 2019 r.
Miejsce: aplikacje nale2y skladad w Centrum Uslug Informatvcznvch w Bialymstoku,
z siedzib4 przy ul. Warszawskiej 13 lok.7U, I pigtro lub dros4 pocztowa na adres: Centrum

Uslug Informatycznych w Bialymstoku, ul. Warszawska 13 lok. 7U, 15-062 Bialystok -
w zamknigtej kopercie, z oznaczeniem oferty sygnaturq: CUI-VII.2l0 .7 .2019 oraz
dopiskiem: ,,Nab6r na stanowisko podinspektora w Dziale ds. ekonomicznych, zam6wief
publicznych i kancelaryjnych"

6. Warunhi pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o pracg zawarta bgdzie na czas okeSlony do 6-u miesigcy z wynagrodzeniem
brutto w przedziale 2500 - 2800 21. (z zamiarem podpisania umowy na czas nieokredlony).

1-Ilfumagic-d.sda!@e:
o Il miesiqcu poprzedzaiqcym datg upublicznienia ogloszenia wskalnik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, wynosil ponihei 6 %.

o Kandvdaci spelniaiqcv wvmapania niezbedne zostanq powiadomieni o terminie kole-inego
etapu naboru telefonicznie lub drogq elektronicznq.

o Oferty kandydat(tw zlozone peJ[glmlnie (liczy sig data wp$wu do CUI), w spos1b inny ni2
olcreilony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokument6w lub niebgdqce odpowiedziq
na ogloszony nabbr, nie bgdq uwzglgdniane w prowadzonym poslgpowaniu.

o Dokumenty aplikacyjne kandydat6w mogq byt odbierane osobiicie przez osoby
zainteresowone w ciqgu miesiqca od dnia zakoficzenia procedury naboru (po podaniu
numeru konkursu, za okazaniem dowodu to2samoic w sekretariacie Centrum Uslug
Informatycznych w Bialymstoku. Po tym czasie zostanq komisyjnie zniszczone.

. Szczeg6lowe zasady postgpowania z dokumentami bgdqcymi oraz niebgdqcymi odpowiedziq
na oglaszane nabory okreilone zostqly w $ 19 Zarzadzenia Nr 7/19 Dvrektora Centrum
Uslus Informarycznvch w Bialymstoku z dnia 22 slvcznia 2019 r. w sordwie ustalenia
szczeedloy,ych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w
tvm kierownicze stanowiska urzednicze.



Klauzula informacyjna dla kandydat6w do pracy

Zgodnie z afl. 13 og6lnego rozporz4dzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. [Jrz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

l. Administralorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum lJslug Informatycznych
w Bialymstoku, ul. Warszawska l3 lok.7U. l5-062 Bialystok

2. Kontakt do Inspeklora Ochrony Danych: tel. 85-869-65-44.e-mail: iodf4qqbiab$q&.pl.
3. Dane osobowe s4 zbierane wcelu przeprowadzenia rekrutac.ji na podstawie zgody osoby,

kt6rej dane dotycz4.
4. Pozyskanc dane b9d4 przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesi4c po .iej

zakohczeniu/zatrudnieniu osoby wylonione.j w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokument6w przez kandydata po zakoriczonej rekrutacji), a nastqpnie oferty zlo2one przez

kandydat(rw zostan4 komisyjnie zniszczone. Dane os6b, kt6re zostaly wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia bgd4 przechowywane przez okres trzech miosigcy od

zakoiczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionei w trakcie naboru - nastgpnie, w
przypadku, gdy nie do.jdzie do zatrudnienia tych os6b, ich oferty zostan4 komisyjnie
zniszczone. Protokoly z posiedzeri Komisii do spraw naboru posiadaj4 kategorig archiwaln4
A. natomiast pozostala dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
przez okres 5 lat. a nastgpnie. po uzyskaniu zgody Archiwunr Pairstwowego brakowana.

5. Dane nie bgdq udostgpniane podmiotom innym, niz upowaZnione na podstawie przepis6w
prawa.

6. Przysluguje Pani/Panu prawo do Z4dania dostgpu do wlasnych danych, prawo do

sprostowania, usuni gcia, ograniczenia przetwarzania.
7. MoLe Pani/Pan w dowolnym momcncie wycofai zgodg na przetwarzanic danych, co bgdzie

skutkowalo brakiem moZliwoici rozpatrywania Pariskiej kandydatury na p62niejszym
ctapie rekrutacji.

8. Przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. kttirym jest
Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym
zakresie - dobrowolne. Niepodanie danych obligatory.inych skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.

Bialystok. 2019-02-21




