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dla Kujaw i Pomorza - Polska Unig Europejska Kujawsko-Pomorskiego

Ogloszenie o naborze

Na podstawie Zarzadzenia Nr 3/2024 Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Lisewie z dnia 2
wrze$nia 2024 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko w Centrum Ustug Spotecznych w
Lisewie

Dyrektor Centrum Uslug Spolecznych w Lisewie oglasza nabdor na wolne stanowisko pracy w
Centrum Uslug Spolecznych w Lisewie:

Pomoc administracyjna

W ramach realizacji projektu: ,,Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Lisewo” nr
FEKP.08.24-1Z.00-0008/23- wspotfinansowanego z Programu Fundusze Europejskie dla
Kujaw i Pomorza na lata 2021-2027 Priorytet FEKP.08 Fundusze Europejskie na Wsparcie w
Obszarze Rynku Pracy, Edukacji i Wiaczenia Spolecznego, Dziatanie FEKP.08.24 Uslugi
Spoteczne 1 Zdrowotne

wymiar etatu: 1/1
na podstawie umowy o pracg na czas okreslony, W rOwnowaznym Systemie czasu pracy
1. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie m.in. $rednie;

2) minimum roczne doswiadczenie w realizacji projektow o charakterze
spotecznym lub w dziatalno$ci w organizacjach pozarzadowych zajmujacych si¢
dziatalnos$cig na rzecz osob z grupy docelowej tj. 0soby potrzebujace wsparcia w
codziennym funkcjonowaniu  (w tym z powodu wieku, stanu zdrowia,
niepetnosprawnosci), 0soby sprawujace opieke nad os. potrzebujacymi wsparcia w

codziennym funkcjonowaniu i osoby doswiadczajace przemocy domowej

3) Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4) Osoba ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

2. Wymagania dodatkowe:
1) Prawo jazdy kat. B

2) Znajomos$¢  przepisow  dotyczacych  ustawy  Kodeks  Post¢powania
administracyjnego,



3) Bezkonfliktowos$¢, samodzielno$¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista

4) Dyspozycyjnosc,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

Biezaca obstluga wnioskow o ptatnos¢, wspolpraca z koordynatorem, rekrutacja i
promocja projektu ,,Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Lisewo”,

Dziatania wspomagajace funkcjonowanie Centrum:

Prowadzenie i obstuga sekretariatu.

Zapewnienie komunikacji pomiedzy pracownikami i interesantami poprzez obsluge
telefonow oraz stuzbowej skrzynki mailowe;.

Tworzenie 1 przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego zgodnie z
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Zarzadzanie obiegiem dokumentdéw, redagowanie zleconych pism itp.

Obstuga urzadzen biurowych dla potrzeb administracji oraz kadry kierowniczej.
Prowadzenie terminarza, organizowanie i umawianie spotkan,

Przygotowanie i obstugiwanie narad, spotkan i konferencji (sporzadzanie protokotow),

Prowadzenie postgpowan zakupowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca w siedzibie pracodawcy: Centrum Ustug Spotecznych w Lisewie, ul. Torunska 15,
86-230 Lisewo, pi¢tro. Budynek nie jest dostosowany dla osob niepetnosprawnych.

- praca przy komputerze: Tak/Nie

- praca o charakterze administracyjno-biurowym: Tak/Nie

- praca w terenie: Fak/Nie

- praca czeSciowo w terenie: Fak/Nie

- praca decyzyjna: Fak/Nie

- praca zmianowa: Fak/Nie

- bezposredni kontakt z interesantami: Tak/Nie

- wystgpienia publiczne: Fak/Nie



- wyjazdy stuzbowe: Tak/Nie

- uzywanie samochodu do celow stuzbowych: Tak/Nie

5. Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) informuj¢, Ze w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w CUS w
Lisewie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy, niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),

4) kserokopie dodatkowych uprawnien,
5) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, innych, niz
wymienione § 22! ustawy Kodeks pracy dotaczonych z jego inicjatywy,

Planowane zatrudnienie od 01.11.2024 r. — 31.08.2027 r.

Uwaga:

Tresé¢ skladanych oswiadczen wymienionych w pkt 6 musza by¢ zgodne z trescia
oSwiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem. Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w Lisewie,
ul. Torunska 15, 86-230 Lisewo. Kontakt z Inspektorem ochrony Danych w CUS w Lisewie

pod adresem jod.cus@lisewo.com. Szczegétowe informacje w zakresie przetwarzania

powierzonych w procesie rekrutacji danych osobowych zawiera tres¢ o$wiadczenia o
wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w
ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowigce zatacznik do wymaganych

dokumentow.


mailto:iod.cus@lisewo.com

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Centrum Ustug
Spotecznych w Lisewie, ul. Torunska 15, 86 — 230 Lisewo lub za posrednictwem poczty na
adres jw. z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko Pomoc administracyjnaw CUS”, w terminie
do dnia 3 pazdziernika 2024 r. do godz. 13.00.

Aplikacje, ktére wptyna do Centrum Ustug Spolecznych po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, ktorzy spetili wymogi formalne oraz o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug
Spotecznych w Lisewie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych w

Lisewie.

8. Informacje dodatkowe:

Lisewo, dnia 20.09.2024 r.

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych
w Lisewie

Monika Kowal
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1.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez 3 }: Samorzzd Wojewélgztwa
dla Kujaw i Pomorza - Polska Unig Europejska Kujawsko-Pomorskiego

KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz.
UE L 127 z 23 maja 2018 r., str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych jest Centrum | Do kontaktow w sprawie ochrony Twoich danych osobowych
Ustug Spotecznych w Lisewie reprezentowany przez | zostal takze powotany inspektor ochrony danych, z ktérym
Dyrektora. Mozesz si¢ z nim kontaktowa¢ w | mozesz si¢ kontaktowaé wysylajac e-mail na adres
nastepujacy sposob: iod.cus@lisewo.

e listownie na adres siedziby: Centrum Ustlug
Spotecznych w Lisewie: ul. Torunska 15, 86-
230 Lisewo,

e e-mailowo: cus@lisewo.com,

e telefonicznie: 56 676 85 10.

Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia umowy,

2) art. 6ust. 1litc) oraz art. 101 RODO w celu wykonania obowigzkoéw prawnych cigzacych na administratorze
wynikajacych m.in. z

a) art. 22% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych?,

c) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela?

d) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe?

e) ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom na tle seksualnym?®.

3) art. 9 ust. 2 lit.t b RODO w celu wypehienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez
administratora w dziedzinie prawa pracy,

4) art.6ust. 1lit.aiart. 9ust. 2 lit. aRODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie
do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa oraz w przypadku zataczenia lub
umieszczenia w dokumentach zlozonych w czasie rekrutacji szczegodlnych kategorii danych, o ktdrych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO do ktorych administrator nie miat podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9
ust. 2 lit. b RODO.

Podanie danych:

1) jest obowiagzkowe, jezeli odmowisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane, nie bedziemy
mogt zrealizowaé celu jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do
przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa.

Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym rowniez przez okres
przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji dokumentacji:

1) Oryginaty oraz kopie dokumentéw zlozonych w trakcie rekrutacji nalezy odebra¢ w terminie do 30 dni od
zakonczenia rekrutacji, po tym czasie oryginaly zostang przestane na podany adres do korespondencji, za$
kopie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

2) Dokumentacja dotyczaca konkursu bedzie przetwarzana:

a) do 25 lat od dnia zakonczenia rekrutacji,

b) do przedawnienia roszczen.
Twoje dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu.
Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktorymi sg m.in.: podmioty $wiadczace ushugi
telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace administratora oraz inne podmioty uprawnione
do uzyskania Twoich danych osobowych, ale wytacznie na podstawie obowiazujacych przepisow.
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Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktore przetwarzaja je na zlecenie administratora tzw.
podmiotom przetwarzajacym, sa nimi np.. podmioty $wiadczace ustugi informatyczne oraz inne wykonujace
wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich danych nastapi¢c moze tylko wtedy, gdy zapewnia one
odpowiednia ochrong Twoich praw.
6. W zwiazku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:
1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usunigcia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twoja zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celow, w ktorych zostaty zebrane lub w ktorych byly
przetwarzane,
c) Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wptywa na przetwarzanie danych dokonywane
przez nas przed jej cofnigciem.

7. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych — ul.
Stawki 2, Warszawa, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy obowigzujacego
prawa.

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowych

! ma zastosowanie je$li kandydat ma obowigzek zlozyé o$wiadczenia o niekaralno$ci za umy$lne przestepstwa i

przestepstwa skarbowe §cigane z oskarzenie publicznego oraz weryfikacji czy osoba dopuszczona do pracy lub innej
dziatalnosci zwiazanej z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, §wiadczeniem porad psychologicznych,
rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacja innych zainteresowan przez maloletnich widnieje w Rejestrze z
dostepem ograniczonym lub w Rejestrze 0sob, w stosunku do ktorych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze.

2 niepotrzebne nalezy skresli¢
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