Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2026

Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach

z dnia 16.02.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM UStUG SPOLECZNYCH W CEWICACH

Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach, ul. Osiedle Na Wzgdrzu 35, 84-312
Cewice.

Okreslenie stanowiska urzedniczego: stanowisko ds. administracyjnych.
Liczba etatow: 1
Planowana data zatrudnienia: marzec 2026 r.

Wymagania niezbedne zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z artykutem 11 ustep 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych);

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie minimum srednie; preferowane wyzsze;

6) wymagany co najmniej roczny staz pracy;

7) znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku, w szczegdlnosci ustaw:
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:

1) pozostate wymagania konieczne: bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

2) predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, operatywnos¢, samodzielnosé, odpornosé
na sytuacje stresowe, komunikatywnos¢, sumiennosg;

3) umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

4) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

4) wyksztatcenie z zakresu administracji publicznej,

5) mile widziane doswiadczenie zawodowe lub odbyty staz na stanowisku w administracji publicznej;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga kancelaryjna Centrum,

2) wykonywanie prac zwigzanych z obstugg sekretariatu,
3) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji,
4) prowadzenie ewidencji korespondencji,

5) przegladanie poczty elektronicznej,



10.

11.

6) wskazywanie wtasciwych pracownikéw lub dziatéw merytorycznych zajmujacych sie konkretnymi
sprawami,

7) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Centrum,

8) umieszczanie informacji do Biura Informacji Publicznej,

9) opieka nad tablicami informacyjnymi oraz czuwanie nad aktualnoscig informacji,

10) obstuga centrali telefonicznej Centrum,

11) sporzadzanie informacji statystycznych i opisowych zwigzanych z dziatalnoscig Centrum na

potrzeby Urzedu Gminy, Urzedu Wojewddzkiego,

12) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i przekazywanie ich wtfasciwym komdrkom

organizacyjnym,

13) zaopatrywanie Centrum w materiaty biurowe, kancelaryjne i druki oraz prowadzenie racjonalnej

gospodarki nimi,

14) zamawianie i rejestracja pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem,

15) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Centrum oraz rozdysponowanie materiatéw

biurowych pomiedzy pracownikéw,

16) ewidencjonowanie sprzetu i wyposazenia Centrum,

17) koordynacja zadan z zakresu bhp i ppoz,

18) prowadzenie archiwum,

19) wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach zajmowanego stanowiska, w zaleznosci od
potrzeb.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.

2) Miejsce pracy: Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach, ul. Osiedle Na Wzgdrzu 35, 84-312 Cewice.

3) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U.
2024 poz. 1638 z pdin. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Centrum Ustug
Spotecznych w Cewicach.

4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagane dokumenty.

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys (CV),

3. Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika,

4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. Kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,

6. Oswiadczenia do celéw rekrutacji.

7. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ —w przypadku, gdy kandydat posiada

orzeczenie o niepetnosprawnosci i zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:


https://www.google.com/search?q=rozporz%C4%85dzenia+Rady+Ministr%C3%B3w+z+dnia+25+pa%C5%BAdziernika+2021+r.+w+sprawie+wynagradzania+pracownik%C3%B3w+samorz%C4%85dowych&sca_esv=09d8ef1d6f832fe0&sxsrf=ANbL-n7NJgmneQY5-JoZ3VDa1NrfxbF7ug%3A1769435130956&source=hp&ei=-m93afn7N7X8wPAPhZiCgA4&iflsig=AFdpzrgAAAAAaXd-Cr0sjyxoCStHaOONuo_rBdpzjzH2&ved=2ahUKEwjfq-qTvKmSAxX_PhAIHRofBu0QgK4QegQIAhAB&uact=5&oq=Wynagrodzenie+ustalane+zgodnie+z+rozporz%C4%85dzeniem+Rady+Ministr%C3%B3w+z+dnia+&gs_lp=Egdnd3Mtd2l6IklXeW5hZ3JvZHplbmllIHVzdGFsYW5lIHpnb2RuaWUgeiByb3pwb3J6xIVkemVuaWVtIFJhZHkgTWluaXN0csOzdyB6IGRuaWEgSABQAFgAcAB4AJABAJgBAKABAKoBALgBA8gBAPgBAvgBAZgCAKACAJgDAJIHAKAHALIHALgHAMIHAMgHAIAIAQ&sclient=gws-wiz&mstk=AUtExfAT3spbW2U9UgUwW9WWBuzjUu2QKS5ZSrc2A6G4w-KUFI8eKNnK8yfB8tjNkDoreBMtTulIatkBUiCSro-gWYc5rlEIcRw5tpHGsnSdx_QbD5iirUf_LndbX6XImCuWsemi6i9makUxjtvsXfEXfMPtRa-KN3dVeLAZvEf3Wa4pwLs&csui=3
https://www.google.com/search?q=rozporz%C4%85dzenia+Rady+Ministr%C3%B3w+z+dnia+25+pa%C5%BAdziernika+2021+r.+w+sprawie+wynagradzania+pracownik%C3%B3w+samorz%C4%85dowych&sca_esv=09d8ef1d6f832fe0&sxsrf=ANbL-n7NJgmneQY5-JoZ3VDa1NrfxbF7ug%3A1769435130956&source=hp&ei=-m93afn7N7X8wPAPhZiCgA4&iflsig=AFdpzrgAAAAAaXd-Cr0sjyxoCStHaOONuo_rBdpzjzH2&ved=2ahUKEwjfq-qTvKmSAxX_PhAIHRofBu0QgK4QegQIAhAB&uact=5&oq=Wynagrodzenie+ustalane+zgodnie+z+rozporz%C4%85dzeniem+Rady+Ministr%C3%B3w+z+dnia+&gs_lp=Egdnd3Mtd2l6IklXeW5hZ3JvZHplbmllIHVzdGFsYW5lIHpnb2RuaWUgeiByb3pwb3J6xIVkemVuaWVtIFJhZHkgTWluaXN0csOzdyB6IGRuaWEgSABQAFgAcAB4AJABAJgBAKABAKoBALgBA8gBAPgBAvgBAZgCAKACAJgDAJIHAKAHALIHALgHAMIHAMgHAIAIAQ&sclient=gws-wiz&mstk=AUtExfAT3spbW2U9UgUwW9WWBuzjUu2QKS5ZSrc2A6G4w-KUFI8eKNnK8yfB8tjNkDoreBMtTulIatkBUiCSro-gWYc5rlEIcRw5tpHGsnSdx_QbD5iirUf_LndbX6XImCuWsemi6i9makUxjtvsXfEXfMPtRa-KN3dVeLAZvEf3Wa4pwLs&csui=3

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub drogg pocztowa w terminie: do dnia
27 lutego 2026 r. do godz. 14.00 na adres: Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach, ul. Osiedle na
Wzgdrzu 35, 84-312 Cewice w zamknietych kopertach z dopiskiem:

"Nabdr na stanowisko urzednicze ds. administracyjnych”.

Decyduje data i godzina wptywu dokumentdw do Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne nie podlegajg uzupetnieniu.

Kserokopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodnos$é z oryginatem przez osobe sktadajaca
dokumenty.

Po uptywie terminu skfadania ofert osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu,
zostang powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane. Jednoczesnie zastrzegamy
sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach oraz tablicy informacyjnej w Centrum Ustug
Spotecznych w Cewicach.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach.

12. Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb 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), zwane dalej RODO, Centrum Ustug
Spotecznych w Cewicach informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych
w Cewicach, z siedzibg: Osiedle Na Wzgdrzu 35, 84-312 Cewice;

2. W Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach wyznaczono Inspektora Ochrony Danych — jest
nim Piotr Przyborowski, z ktérym mozna sie kontaktowaé pod adresem e-mail:

gryfinspektor@gmail.com);

3. Pana/Pani dane osobowe zawarte w CV i/lub liScie motywacyjnym bedg przetwarzane
przez Administratora w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu. Podstawga prawng przetwarzania Pana/Pani osobowych jest:

e wypetnienie obowigzkdw prawnych cigzgcych na Administratorze, zgodnie z art. 22'§ 1
Kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

e w celu podjecia dziatan na Pana/Pani zgdanie przez zawarciem umowy o prace, (art. 6
ust. 1 lit. b RODO);

e Pani / Pana dane osobowe inne niz wymienione powyzej mogg by¢ przetwarzane na

podstawie udzielonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), wytgcznie w celu przeprowadzenia


mailto:gryfinspektor@gmail.com

rekrutacji na dane stanowisko. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
w powyzszym zakresie jest dobrowolne i nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania Pana/Pani, a brak wyrazenia zgody nie moze powodowa¢ wobec Pana/Pani
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenia stosunku pracy lub jego
rozwigzania bez wypowiedzenia przez Administratora.

e ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczen pomiedzy Panem/Panig a Administratorem
(art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

4. Podane przez Panig/Pana dane osobowe mogg otrzymywaé¢ w ramach prowadzenia
postepowan organy publiczne — w oparciu o konkretne przepisy prawa, a takze inne
podmioty — zgodnie z podpisanymi umowami powierzenia im przetwarzania danych
osobowych w imieniu Centrum Ustug Spotecznych w Cewicach;

5. Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego;

6. Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane wyfacznie na czas trwania procesu
rekrutacji, a po jego zamknieciu przez okres niezbedny dla realizacji ewentualnych
roszczen. Po tym okresie bedg usuniete/zniszczone;

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne
do realizacji procesu rekrutacji;

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub podanie powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia naboru”, jezeli zawierajg wiekszg ilos¢ danych osobowych od wymaganej
w ogtoszeniu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Ustug Spotecznych
w Cewicach zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw nie beda
odsytane, natomiast bedg one przechowywane przez okres 3 od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru. Po uptywie tego okresu dokumenty zostang zniszczone, chyba ze do tego czasu
zostang odebrane przez osobe uprawniona.

Elektronicznie

Ewa podpisany przez Dyrektor

Marzena E2Marzena Centrum Ustug Spotecznych
magot w Cewicach
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