Kleczew, 3 sierpnia 2026 .

CUW.110.4.2026

DYREKTOR CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W KLECZEWIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
REFERENT / REFERENTKA DS. ORGANIZACYJNYCH

1. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdlnych w Kleczewie
pl. Kosciuszki 7/1
62 — 540 Kleczew

2. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych;
obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziaftalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie;

wyksztatcenie minimum $rednie zgodne z charakterem zakresu obowigzkéw
na stanowisku pracy;

znajomos¢ zagadnien administracyjnych;

posiadanie minimum rocznego doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

znajomos¢ przepiséw - ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa
Kodeks Pracy, Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o pracownikach
samorzgdowych;

posiadanie  dodatkowych  kurséw i szkolen adekwatnych do danego
stanowiska pracy;

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowe;j;

umiejetno$é obstugi platform: e-zamdéwienia; KSeF; e-doreczenia, CRU;

umiejetnos¢ planowania i organizacji wtasnej pracy;

doktadnosé i rzetelnosé;

umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

obowigzkowos¢;



9) odpowiedzialno$é za wykonywanie powierzonych zadan;

10) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

11) komunikatywnos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole;

12) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw i wspdtpracy zinnymi instytucjami
zewnhetrznymi;

13) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych i ich zmian oraz stosowania w praktyce,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ wspotpracy (wewnetrznej i zewnetrznej), zdolnosé
analitycznego myslenia, proaktywna postawa, etyka pracy, wysoka kultura osobista,
terminowos¢, doktadnosé, umiejetnosé planowania i organizacji pracy.

4. Do gtownych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) informuje interesantéw, badZ kieruje ich do wtasciwych stanowisk, w tym tgczy
rozmowy telefoniczne (obstuga centrali telefonicznej);

2) organizuje spotkania dyrektora i jego zastepcy, w tym prowadzi kalendarz, przypomina
o termiach, obstuguje spotkania;

3) prowadzi kancelarie centrum, w tym odbiera badzZ nadaje korespondencje i przesytki;

4) zaopatruje pracownikdw w pieczatki, materiaty biurowe i eksploatacyjne i srodki
czystosci;

5) wystawia (i ewidencjonuje) delegacje stuzbowe;

6) rejestruje umowy, zarzadzania, petnomocnictwa i upowaznienia;

7) pomaga w przygotowaniu dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych;

8) prowadzi archiwum zaktadowe, w tym przyjmuje i ewidencjonuje, udostepnia
i wypozycza akta, brakuje badz przekazuje akta do archiwum panstwowego;

9) przygotowuje dokumentacje potrzebng do zwrotu badz odzyskania kosztéw
wychowania przedszkolnego;

10) bierze udziat w pracach komisji inwentaryzacyjne;.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — siedziba Centrum Ustug Wspdlnych w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 7/1, 62-540 Kleczew;

2) czas pracy — petny wymiar czasu pracy — przecietnie 40 godzin tygodniowo;

3) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;

4) praca w pozycji siedzgcej;

5) lokalizacja stanowiska pracy — pomieszczenia biurowe znajdujgce sie na parterze
i | pietrze (brak windy).

6. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych
w  Kleczewie w  miesigcu  poprzedzajgcym  date  upublicznienia  ogloszenia,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (curriculum vitae);



3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie S$wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem;

podpisane os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

podpisane oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji painstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko  wiarygodnosci dokumentow
oraz za przestepstwo skarbowe;

10) podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na stanowisku referenta;

11) podpisane oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy;
12) podpisane oswiadczenie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Kleczewie, zgodnie
z art. 22! ustawg z dnie 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r., poz. 277),
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz.
1781), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych
(Dz.U.z 2024 ., poz. 1135) oraz Ogdélnym Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.".

8. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

1)

2)

3)

dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres: Centrum Ustug Wspdlnych w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 7/1, 62-540 Kleczew, poprzez ePUAP: /CUWKIleczew/SkrytkaESP, poprzez
e-Doreczenia: AE:PL-82209-80504-RRVID-16 oraz skfadaé¢ osobiscie w sekretariacie
Centrum Ustug Wspélnych w Kleczewie | pietro, od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7.00 do 15.00 w zamknietej kopercie. Oferty przestane lub sktadane osobiscie
w Centrum Ustug Wspadlnych w Kleczewie muszg zawiera¢ na kopercie dopisek:

»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent w Centrum Ustug Wspdlnych
w Kleczewie”;

termin sktadania dokumentéw uptywa 14.08.2026 r. o godz. 10.00,

dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspdlnych po terminie nie
bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1)

2)

niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty
na etapie oceny wstepnej;

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu
naboru na rozmowe kwalifikacyjng. O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci



3)

zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu
do kontaktu;

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.edukacja.kleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej
Centrum Ustug Wspdlnych w Kleczewie.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
w Kleczewie

/-/ Edyta Kolasiriska



