Dyrektor Czestochowskiego Centrum Swiadczen

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
1 etat

Inspektor w Sekcji Nadzoru i Administracji
(nazwa stanowiska pracy)

1) Wymagania niezbedne:

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) co najmniej 3 letni staz pracy,

4) umiejetnosc¢ obstugi komputera ( pakiet Office),

5) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
6) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawnych,

2) znajomos$c¢ ustawy o prawie zamoéwien publicznych ( ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
tji. Dz. U. 2 2015 r. poz.2164 z pézn. zmianami),

3) znajomos$¢ ustawy KPA z dnia 14 czerwca 1960 r. (. Dz.U. z 2016 r. poz.23 z pdzn.

Zmianami).

umiejetnosé pracy w zespole,sumiennosg,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych,

umiejetnosé wnikliwej analizy dokumentéw,

dobra organizacja czasu pracy, umiejetnos¢ ustalania priorytetéw,

Jegs

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania CCS,

2) biezaca kontrola terminowosci uchwaty Rady Miasta Czestochowy, zarzadzen, petnomocnictw
i polecen Dyrektora,

3) sporzgdzanie uméw i porozumien,

4) prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych,

5) opracowywanie zmian statutu i regulaminu CCS,

6) prowadzenie ewidencji darowizn na rzecz CCS,

7) opracowywanie we wspotpracy z innymi wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi CCS
projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych Miasta Czestochowy.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajagce wykonywanie pracy i dostepnosc
do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczeh sanitarnych.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi * 6 %

Informacje dodatkowe:

a) wymiar etatu- pemny,

b) czas pracy- zgodnie z obowigzujacym czasem pracy w Centrum,
Cc) umowa na czas okreslony.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) skan lub kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow,

4) skan lub kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) kwestionariusz osobowy (wz6r do pobrania pod ogloszeniem o naborze) na stronie
ccs.bip.czestochowa.pl),

6) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe , o korzystaniu z petni



praw publicznych, oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ( wzoér
do pobrania na stronie ccs.bip.czestochowa.pl),

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy (wzér do pobrania na stronie ccs.bip.czestochowa.pl,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia (wzor do pobrania na stronie ccs.bip.czestochowa.pl).

8) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio na adres Sekretariatu Czestochowskiego
Centrum Swiadczen 42-217 Czestochowa, al. Niepodlegtosci 20/22, pok. 236 z dopiskiem ,Oferta
pracy na stanowisko Inspektor w Sekcji Nadzoru i Administracji” do dnia 23.06.2017 r.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do CCS).

9) Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
10) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP

ccs.bip.czestochowa.pl i na tablicy informacyjnej CCS w budynku przy ul. Niepodlegtosci 20/22
w Czestochowie.



