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DYREKTOR CENTRUM UStUG OPIEKUNCZYCH
W ZIELONEJ GORZE

OGLASZA NABOR

na stanowisko
INSPEKTORA DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH
Centrum Ustug Opiekunczych w Zielonej Gorze

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1) wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze lub Srednie

b) wymagany staz pracy co najmniej 3-letni w przypadku wyksztalcenia wyzszego lub co
najmniej 5-letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego,

c) obywatelstwo polskie,

d) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysSine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

2) wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w instytucjach administracji publicznej,

b) obowigzkowos$é, odpowiedzialnosSC za wykonywang prace,

c) staranno$¢, samodzielno$é, komunikatywnosc,

d) umiejetno$¢ planowania zadan, radzenia sobie ze stresem, bardzo dobra organizacja pracy,
e} umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, kompetencje interpersonalne,

f) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,

g) wyksztatcenie o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do

opisu stanowiska.

h) mile widziane doswiadczenie w realizacji Projektéw Unijnych oraz aktualne badania

sanitarno-epidemiologiczne,
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze 1 etatu,

2) 40 godzin tygodniowo (w przypadku 0sob niepetnosprawnych zgodnie

z odrebnymi przepisami),

3) w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony,

4) specyfikacja pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Zakres zadan na stanowisku:

1) zastepowanie kierownika administracyjno - gospodarczego podczas jego nieobecnosci;

2 ) ewidencja mienia (prowadzenie ksigg inwentarzowych, znakowanie inwentarza, pro-

wadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia);

3 ) wykonywanie zadan z zakresu zaopatrzenia,

4) wspétpraca z dostawcami mediow, rozliczanie faktur:

5 ) wykonywanie czynnos$ci intendenta — planowanie zakupow i zywienia (w tym uktadanie
jadtospisu)

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy i kwalifikacje,
oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo skarbowe, o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania
z peini praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy do celow rekrutacii.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

termin: do 24 lutego 2025 r.

sposéb skiadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie lub listem

poleconym (decyduje data wplywu do Centrum Ustug Opiekunczych w Zielonej Gorze),

miejsce:

a) Centrum Ustug Opiekunczych w Zielonej Gérze, ul. Jacka Kaczmarskiego 2, 65- 634
Zielona Goéra, prosimy o dopisanie na kopercie stow:

,,Nabor na stanowisko inspektora ds. administracyjno-gospodarczych”



6. Informacja o wskazniku zatrudniania osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych wynosit co najmnig] 6%.

s

Dodatkowe informacje:

1) aplikacje, ktére wplyng do Centrum Ustug Opiekunczych w Zielone] Goérze po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane,;

2) lista kandydatow, ktorzy spehili wymagania formalne 1 tym samym zakwalifikowali sie
do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona na tablicy informacyjne] w budynku
Centrum Ustug Opiekunczych w Zielonej Gérze, ul. Jacka Kaczmarskiego 2, 65- 634 Zielona

Gora oraz Biuletynie Informaciji Publicznej Centrum Ustug Opiekunczych w Zielone] Gorze

(cuo.bipzielonagora.pl):

3) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego;

4) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku Centrum
Ustug Opiekunczych w Zielonej Gorze, ul. Jacka Kaczmarskiego 2, 65- 634 Zielona Gora oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug Opiekunczych w Zielonej Goérze

(cuo.bipzielonagora.pl):

5) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie¢ do postepowania

sprawdzajgcego zostang odestane poczts.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Usftug Opiekunczych z siedzibg przy ul. Jacka
Kaczmarskiego 2 w Zielonej Gdrze (65-634). Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: kontakt@cuo.zgora.pl
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowac sie mailowo: inspektor@4consult.pl .
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie
art. 9 RODO w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg byc udostgpniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesiecy od zakonczenia przyjmowania
dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktorych mowa w art. 22" §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




