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® CENTRUM
USLUG SPOLECZNYCH

‘v’ w Koszalinie

Dyrektor
Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektor w Biurze Obstugi Klienta

Czym bedziesz sie zajmowac :

Osoba na tym stanowisku:

1.

Udziela informacji i wyjasnien dotyczacych zadan realizowanych przez Biuro Obstugi Klienta oraz udziela pomocy
osobom odwiedzajacym Centrum.

Przyjmuje wnioski dotyczace zadan realizowanych przez Biuro Obstugi Klienta wraz z zatgcznikami oraz realizuje
proces obstugi wnioskow tj.: przyjmuje i kompletuje dokumenty, doktadnie i rzetelnie wprowadza dane do systemu
komputerowego, kieruje wezwania do usuniecia brakéw formalnych, sporzadza projekty wnioskéw o
udostepnienie danych osobowych niezbednych dla kompletnosci wniosku.

Doktadnie i rzetelnie wprowadza dane z przyjetych wnioskéw oraz innych dokumentoéw do aplikacji uzytkowych i
systemow dziedzinowych.

4. Przygotowuje do wysytki korespondencje wychodzaca z Biura Obstugi Klienta i prowadzi rejestr w tym zakresie.

Na biezaco wspdtdziata i wspdtpracuje z komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie realizacji zadan.
Prowadzi dokumentacje, segreguje opisuje akta i dokumentacje biezaca oraz przygotowuje i przekazuje do
sktadnicy akt dokumenty wnioskodawcoéw — zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Kogo poszukujemy (wymagania niezbedne):

Potrzebne Ci bedzie:
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze oraz 3 lata stazu pracy.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Informacja o osobie z Rejestru Sprawcdéw Przestepstw na Tle Seksualnym.

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe):

1.
1)
2)
3)
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Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu przepiséw:

ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawa z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny.

Uchwata nr XLVIII/776/2022 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 18 sierpnia 2022 roku w sprawie tworzenia
Programu Koszalinska Karta Mieszkanca pn. ,Kocham Koszalin” ze zm.

Biegta obstuga komputera i innych urzadzen biurowych.

Umiejetnos$¢ samodzielnego redagowania pism.

Wysoki poziom komunikacji werbalnej, samodzielno$¢, kreatywnos$¢, systematycznosé, odpornos¢ na stres,
umiejetnosé pracy z klientem, umiejetnosc pracy w zespole, dobra organizacja pracy, odpowiedzialnosc.

Warunki pracy:

1.

w

Miejsce pracy — siedziba Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie, al. Monte Cassino 2 w Koszalinie, w budynku
z winda.

Praca umystowa wykonywana w pozycji siedzacej.

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin — obcigzenie narzadu wzroku.

Stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej sie na wozku inwalidzkim




Dostepnosc:

1.

Centrum jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystaC z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wowczas kopie
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w Centrum, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Co oferujemy:

w
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0.

Ruchomy rozkfad czasu pracy.

Dofinasowanie do wypoczynku pracownikéw.

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w jednostce administracji samorzadowej z wieloletnia
tradycja.

Wynagrodzenie zasadnicze plus dodatek za wieloletnig prace.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ( tzw. trzynastka).

Nagrody jubileuszowe przyznane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze.
Mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego.

Mozliwosc¢ korzystania z funduszu Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.
Swiadczenia z ZFSS.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne):

Podpisany list motywacyjny.

Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zgodnie z wzorem do pobrania
ze strony internetowej_cus.koszalin.ibip.pl, wskazujacy na spetnienie wymagan w zakresie wyksztatcenia i/lub stazu
pracy.

Podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego; podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

Podpisane oswiadczenie, ze nie bytas/es skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - podpisane oswiadczenie dotyczace posiadania orzeczenia
0 niepetnosprawnosci oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych,
zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Aplikuj do : 05 maja 2024 roku

Aplikuj mailowo na adres organizacja@cuskoszalin.eu lub w formie papierowej na adres:

Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie,

al. Monte Cassino 2,75-412 Koszalin

(liczy sie data wptywu do Centrum), z dopiskiem lub w tytule wiadomosci ,,Oferta pracy — ogtoszenie nr 7/2024".

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1.
2.
Prace mozesz rozpocza¢ od 01 czerwca 2024 roku.

Weryfikacja ofert,
Rozmowa kwalifikacyjna.



http://cus.koszalin.ibip.pl/public/
mailto:organizacja@cuskoszalin.eu

Informacje dodatkowe:

Wzory wymaganych o$wiadczen mozesz pobrac ze strony internetowej cus.koszalin.ibip.pl.

Informacje dotyczace przebiegu naboru znajdziesz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug
Spotecznych w Koszalinie (nie rozpatrzymy ofert ztozonych po terminie).

Jezeli zakwalifikujesz sie do kolejnego etapu naboru poinformujemy Cie telefonicznie.

Do dokumentéw w jezyku obcym wymagane jest tlumaczenie na jezyk polski, sporzadzone przez ttumacza
przysiegtego.

Kompletna aplikacja to taka, ktdéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i podpisane oswiadczenia lub skan
oswiadczen dotaczony do wersji elektronicznej zgtoszenia.

Na rozmowe zabierz (do wgladu) oswiadczenia oraz dokumenty potwierdzajace wskazane w os$wiadczeniach dane
osobowe:

- dowod osobisty,

- w zakresie wyksztatcenia — dyplom;

- w zakresie stazu pracy — $wiadectwo pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace biezace zatrudnienie;

- w przypadku gdy, zamierzasz skorzystac z pierwszenstwa zatrudnienia ( kiedy znajdziesz sie w grupie najlepszych
kandydatow) — potrzebujemy postanowienie o orzeczeniu o stopniu niepetnosprawnosci.

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
z klauzula informacyjna RE - pobierz.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przechowamy przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z wybranym kandydatem lub w razie nierozstrzygniecia naboru - upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie
mozesz odebra¢ dokumenty. Po tym okresie dokumenty zniszczymy komisyjnie.

DYREKTOR
Centrum Ustug Spotecznych
w Koszalinie

mgr Bogumita Szczepanik

Koszalin, dnia 25 kwietnia 2024 roku



http://cus.koszalin.ibip.pl/public/
http://cus.koszalin.ibip.pl/public/get_file.php?id=355511

Symbol RE
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie z siedziba przy al. Monte Cassino 2 w Koszalinie,
adres e-mail: sekretariat@cuskoszalin.eu, tel. 94 316 03 00

Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie odbywal na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. a) i ),
art. 9 ust. 2 lit. a), a w przypadku rekrutacji na stanowiska urzednicze takze art. 10 RODO, w zwigzku
z Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzadzeniami wykonawczymi, w celu przeprowadzenia rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktdérego zostaty =zebrane, beda przetwarzane
do celdw archiwalnych i przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa i wewnetrznych regulagji
dotyczacych archiwizowania danych obowigzujacych w Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie.

Podanie danych osobowych wskazanych w w/w przepisach jest wymogiem ustawowym i jest niezbedne
do realizacji w/w celow, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Sposoby kontaktu z inspektorem ochrony danych w Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie:
= adres korespondencyjny: al. Monte Cassino 2, 75-412 Koszalin
» adres e-mail: iod @cuskoszalin.eu

W  przypadku, gdy przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu
do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, przenoszenia danych oraz usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie; powyzsze nie
wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody
przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jesli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych - narusza przepisy unijnego
rozporzadzenia RODO.

Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane:

* podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa,
» podmiotom, ktére przetwarzajg dane osobowe na zlecenie administratora, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, m.in. firmy swiadczace ustugi w zakresie oprogramowania.

W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji
ani do profilowania.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.
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