Centrum Ustug Wspélnych

ul. Ks. J. Poniatowskiego 22
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DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W LIDZBARKU WARMINSKIM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

STARSZEGO REFERENTA W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W LIDZBARKU
WARMINSKIM

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Lidzbarku Warminskim oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko starszego referenta Centrum Ustug Wspoélnych
w Lidzbarku Warminskim

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku starszego referenta,

staz pracy w samorzadzie terytorialnym co najmniej 2 lata.

2. Wymagania dodatkowe:

samodzielno$¢, wysoka kultura osobista, kreatywnosé, komunikatywnos¢, rzetelnose,
umiejetnos¢ redagowania pism, logicznego myslenia,

znajomos¢ obstugi komputera, obstugi programéow standardowych aplikacji Windows
(Word, Exel), oraz poczty elektronicznej i internetu,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomos¢ przepiséw o$wiatowych w tym ustawy o systemie oSwiaty,

znajomos¢ ustawy przepisy wprowadzajace prawo oswiatowe

podstawowa znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie zasad techniki prawodawcze;j,
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

umiejetno$¢ korzystania z instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.

3. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

e rozliczanie dotacji celowych,

e rozpatrywanie wnioskow i sporzadzanie decyzji w sprawie stypendiéw socjalnych
oraz dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych

e sporzadzanie projektow uchwal i zarzadzen.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych wynosi nie mniej niz 6%

4. Wymagane dokumenty:

e CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy,
e list motywacyjny,
e dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,



o kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),

o kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia,
umiejetnosci i kwalifikacje,

« o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie

« o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i pelnej zdolnoci do czynnosci
prawnych,

« o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku starszego
referenta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug
Wspolnych lub poczta na adres: Centrum Ustug Wspélnych, 11-100 Lidzbark Warminski,
ul. Ks. J. Poniatowskiego 22 z dopiskiem: _,NABOR W CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH” w terminie do dnia 17.02.2017r. do godz. 12.00. Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod nr tel. 897672994. Aplikacje, ktére wptyna do CUW po wyzej
okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do nastgpnego etapu
naboru zostana powiadomieni telefonicznie o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (cuw-lidzbarkw.biposwiata.pl) oraz na tablicy ogloszen w CUW ul. Ks. J.
Poniatowskiego 22. Jednocze$nie informujg¢ o mozliwosci odstgpienia od naboru bez podania

przyczyny.

Lidzbark Warminski, dnia 02.02.2017 r.
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