Dyrektor
Centrum Ustug Wspédlnych Oswiaty w Lodzi

ogtasza nabor kandydatow do pracy

w Centrum Ustug Wspdinych Oswiaty w todzi ,
ul. Mikotaja Kopernika 36,
90 - 522 todz,

na stanowisko:
Samodzielnego referenta ds. sekretariatu

Nazwa jednostki:

Centrum Ustug Wspdinych Oswiaty w t.odzi ‘
ul. Mikotaja Kopernika 36

90 — 552 £6dz

tel. (42) 637 — 62 — 53

Nazwa stanowiska: Samodzielny referent do spraw sekretariatu
Wymiar etatu: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wyksztalcenie wymagane: Wyksztalcenie $rednie, wyzsze lub inne umozliwiajgce
prace na ww. stanowisku.

Miejsce wykonywania pracy: £odz, ul. Mikotaja Kopernika 36
Praca: od poniedziatku do pigtku
Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych < 6%

Warunki pracy na stanowisku:

e siedziba Centrum Ustug Wspélnych Oswiaty w todzi, ul. Mikotaja Kopernika 36
(budynek nie jest przystosowany dla osob z dysfunkcjg ruchu);

¢ praca w warunkach stresu

e praca w pozycji siedzgcej

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na_tym stanowisku bgdz:e nalezaio W

szezegodlnosci:

1. Prowadzenie i obstuga sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Cenfrum
Ustug Wspélnych Oswiaty w todzi;

2. Przyjmowanie telefondw i faksow, informowanie Dyrektora i Zastepcy Dyrektora

o sprawach stuzbowych zgtaszanych telefonicznie;

Prowadzenie terminarza spotkarn i zadan Dyrektcra i Zastepcy Dyrektora;

Sporzadzanie raportéw i protokolow z narad, zebran i spotkani organizowanych

przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora;

5. Przyjmowanie nadestanej korespondencji i przedkizadanie jej do dekretacii;

w



8.
9.

Rozdzielanie zadekretowanej korespondencji do poszczegodlnych Dziatow
Centrum;

Przyjmowanie i wysytanie przesylek pocziowych, prowadzenie rejestru
wysylanej korespondencji poleconej;

Prowadzenie dziennika korespondencii pism przychodzqcych i wychodzacych
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

Przyjmowanie, rejestrowanie, dystrybucja i wysyianie korespondencji
elektronicznej;

10. Prowadzenie rejestru skarg |wn|oskow
11.Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do

wiasciwych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

12.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecenn bezposredniego

przefozonego, obowigzujacych przepiséw prawa, statutu i aktéw normatywnych
pracodawcy.

Wymagania niezbedne/konieczne:

Petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych

Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umys$inie

Nieposzlakowana opinia

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
Posiadanie wyksztalcenie $redniego, wyzszego lub innego umozliwiajgcego
prace na ww. stanowisku.

Posiadanie co najmniej 1 roku stazu pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg
sekretariatu

Biegta umiejetnosé obstugi komputera (Microsoft Office, programy pocztowe)
Umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych

Wymagania dodatkowe:

* & & & & & & o @

Komunikatywnos¢
Obowigzkowo$é
Samodzielnos¢ w pracy
Sumiennosé
Systematycznos$é
Profesjonalizm
Rzetelnosé

Doktadnosé
Operatywnos$é

Oferta kandydata musi zawieraé:

curriculum vitae,

list motywacyjny podpisany odrecznie (brak wlasnorecznego podpisu powoduje
niespetnienie wymagan formalnych),

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,



» kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego poziomu
wyksztalcenia, doswiadczenia zawodowego, ewentualnych dodatkowych
uprawnien i kwalifikaciji,

¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,

» opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada),

o oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

» oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskigj lub innego
paristwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej* (dotyczy kandydatéw nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego),

e o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Centrum Ustug
Wspoblnych Oswiaty w todzi moich danych osobowych wykraczajgcych poza
wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach skiadanych w zwigzku z
naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie
danych)”,

+ dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):
> certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z

jezyka polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym
wydany przez Panstwowag Komisje PoSwiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego, |
»> dokument potwierdzajacy ukoniczenie studiow wyzszych prowadzonych w
jezyku polskim,
> $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oSwiaty,
> Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwo$ci.
W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotaczyé ich #tumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata
albo biuro ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego.




Dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko
Samodzielnego referenta ds. sekretariatu" nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie
CUWO w t.odzi, ul. Mikotaja Kopernika 36, pok. 15 (sekretariat) lub przesta¢ na adres:

Centrum Ustug Wspélnych Oswiaty w Lodzi
ul. Mikotaja Kopernika 36
90 - 522 Lodz

w terminie do dnia: 9 maja 2022 r.

Za date doreczenia dokumentéw do Centrum Ustug Wspélnych O$wiaty w todzi
uwaza sie date wplywu dokumentéw do CUWO w todzi. Aplikacje dorgczone do
CUWO w Lodzi po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane,

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sig
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegdlowo w zarzadzeniu Nr 5/2017
Dyrektora CUWO w todzi z dnia 20 lutego 2017 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze zatrudnianych w CUWO w todzi na podstawie umowy o pracg
oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru.

CUWO w todzi bedzie powiadamiai kandydatéw w poszczegélnych etapach i
czynnosciach naboru, wylgcznie na zasadach i w przypadkach okreslonych
postanowieniami w/w Regulaminu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUWO w todzi
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Dziale Organizaciji i
Kadr CUWO w Lodzi przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o
wyniku naboru. W tym okresie kandydaci bgdg mogli odbiera¢ swoje dokumenty
osobiécie za pokwitowaniem.

Centrum Uslug Wspoélnych Oswiaty w todzi nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Po uplywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni
roboczych od powiadomienia o wyborze do przediozenia w CUWO w todzi
oryginalnych dokumentéw umozliwiajgcych zawarcie umowy o pracg, pod rygorem
uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

t.6dz, dnia 27 kwietnia 2022 r.




