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Dyrektor Komunalnego Centrum Ustug Wspdlnych w Szczecinku
ogtasza nabdr na
wolne stanowisko urzednicze
w Komunalnym Centrum Ustug Wspdlnych w Szczecinku, ul. 1 Maja 2

Inspektor ds. kancelaryjnych
(nazwa stanowiska urzedniczego)

Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
posiadajgcym znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 2 letni staz pracy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu Ms Office,

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej oraz sposobu klasyfikowania i kwalifikowania dokumentac;ji
w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

wysoka kultura osobista, komunikatywnosé¢, samodzielnos¢, rzetelnosé i terminowosc,
preferowane doswiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze,

znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzgdowych,
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z dowozem ucznidw niepetnosprawnych do szkét

i przedszkoli.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji,

akredytowanie pism na poszczegoélne stanowiska,

przygotowywanie pism Dyrektora Komunalnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Szczecinku,

kontrola terminowosci korespondenciji,

obstuga centrali telefonicznej, ksero i faxu,

koordynacja obiegu dokumentéw w sekretariacie,

przyjmowanie i obstuga interesantow,



n)
0)
p)
a)
r

a)

a)
b)

c)
d)
e)

f)

a)

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem pieczeci urzedowych i pieczatek,
techniczna obstuga narad i spotkan,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru rozliczen znaczkéw pocztowych i biletéw autobusowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem ucznidw niepetnosprawnych do szkot,
prowadzenie rejestru faktur dostarczanych przez placéwki oswiatowe do KCUW
w Szczecinku,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem nauki od 16-18 roku zycia dziecka,
wspoipraca z goncami w zakresie poczty miejskiej,

wydawanie interesantom korespondenciji w zakresie poczty miejskiej,

kontakty z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng w Szczecinku,

prowadzenie strony internetowej KCUW.

Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: pomieszczenie biurowe w Komunalnym Centrum Ustug
Wspolnych w Szczecinku, ul. 1-go Maja 2,

rodzaj pracy: praca biurowa, umystowa,

czas pracy: limitowany, stale godziny pracy,

praca z komputerem,

komunikacja: werbalna bezposrednia i telefoniczna.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia (maj 2017 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Komunalnym Centrum Ustug Wspdlnych w Szczecinku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych byt wyzszy

niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

kserokopie swiadectw pracy, a w przypadku osdb pozostajgcych w stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu z aktualnego miejsca pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (formularz dostepny na
stronie www.kcuw.szczecinek.pl),

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe



(wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedktada zaswiadczenie
z Centralnego Rejestru Skazanych),

h) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) oswiadczenie o ftresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

i) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat jest

osobg niepetnosprawng.

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt. a), b), f), g), h) oraz i) nalezy podpisa¢ wtasnorecznym

podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

a) zatrudnienie: sierpieh 2017 r.

b) nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Komunalnego
Centrum Ustug Wspélnych w Szczecinku.

C) osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktoérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016, poz. 902), zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajgcej
nie dluzej niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg.

d) dyrektor Komunalnego Centrum Ustug Wspdlnych moze zwolni¢é z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg

nalezyte wykonywanie obowigzkéw.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie opatrzonej wytgcznie
napisem ,Nabér na stanowisko Inspektor ds. kancelaryjnych” w Sekretariacie Komunalnego
Centrum Ustug Wspélnych w Szczecinku lub przesta¢ na adres: Komunalne Centrum Ustug
Wspdélnych w Szczecinku, ul. 1 Maja 2, 78-400 Szczecinek w terminie do dnia
30 czerwca 2017 r. do godz. 12%°. Decyduje data faktycznego wptywu do KCUW.
Aplikacje, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane. Kazdy z kandydatéw
spetniajgcych wymogi formalne zostanie powiadomiony telefonicznie o terminie

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.

DYREKTOR
Tomasz Czuk



