Ogloszenie Nr 5/25

z dnia 29 maja 2025 r.
CENTRUM USELUG WSPOLNYCH,
@ u“;;"ﬂ"" z siedziba w Lodzi, ul. Piotrkowska 171/173
WEROLNTCH oglasza nabér kandydatéow do pracy na wolne stanowisko urzednicze:

inspektor/ specjalista/ gtléwny specjalista ds. rozliczen i analiz
w Wydziale Rozliczen i Analiz

(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydata)

Nr ewidencyjny: CUW-WK.110.1.5.2025
Liczba wakatéw: 1 etat,

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy,
Miejsce wykonywania pracy: £.6dz,
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) praca wymagajaca ogolnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,

3) praca z przewaga wysitku umystowego,

4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sa dostosowane dla oséb z dysfunkcja narzagdéw ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %.

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) biezacy monitoring wykorzystania pozyskanych Srodkéw oraz sporzadzanie zestawien z realizacji zadan
inwestycyjnych,
2) koordynowanie budzetéw jednostek obstugiwanych przez CUW, pod katem efektywnego wydatkowania
srodkéw na zadania inwestycyjne,
3) sporzadzanie okresowych i koncowych rozliczen srodkéw wydatkowanych w ramach projektéw
wspotfinansowanych z budzetu panstwa zgodnie z obowigzujagcymi wymogami,
4) nadzor nad poprawnosciag wdrazania umoéw o dofinansowanie w zwiazku z realizacja inwestycji,
5) weryfikacja poprawnosci w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow,
6) obstuga krajowych systeméw teleinformatycznych wspomagajacych rozliczanie zadah inwestycyjnych,
7) prowadzenie wewnetrznych analiz, zestawien wspomagajacych monitoring potencjalnych zrédet
finansowania zadan inwestycyjnych,
8) sporzadzanie i weryfikacja opiséw na fakturach i innych dowodach ksiggowych potwierdzajacych wydatki,
9) przygotowywanie, analizowanie i zmiana harmonogramdw ptatnosci,
10) weryfikacja harmonograméw rzeczowo finansowych Wykonawcéw pod wzgledem finansowym,
11) zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci finansowych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym wdrazaniem umoéw o dofinansowanie w zwiazku z realizacja
inwestycji,
13) nadzorowanie dziatan w zakresie wykorzystywania Srodkéw finansowych uzyskiwanych ze zrédet
zewnetrznych,
14) prowadzenie archiwizacji dokumentéw i przekazywanie do Archiwum Zaktadowego.

I1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra:
1) jest obywatelem polskim,
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

III. Wymagania niezbedne (konieczne):
1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze,
2) odpowiedni staz pracy: przy wyksztalceniu $rednim- na stanowisko inspektora i specjalisty wynosi
co najmniej 5 lat, przy wyksztatceniu wyzszym- na stanowisko inspektora i specjalisty wynosi co najmniej
3 lata, za$ na stanowisko gtéwnego specjalisty wynosi co najmniej 4 lata,



3) biegta umiejetnos$¢ obstugi komputera (MS Office, Internet) w szczegdlnosci MS Excel,

4) bardzo dobra organizacja pracy wiasnej i zdolno$¢ do sprawnego dziatania, réwniez pod presja czasu,
wysoki poziom kultury osobistej, rzetelnos¢, sumiennos¢, samodzielno$¢, doktadnos$¢ i skrupulatnosé
w wykonywanych zadaniach, komunikatywno$¢, umiej¢tno$¢ pracy w zespole.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku oraz znajomo$¢ mechanizméw pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych w ramach obecnej perspektywy finansowej UE,
2) do$wiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

V. Oferta kandydata musi zawiera¢:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) odpis lub kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztatcenia, (dyplomy,
certyfikaty) oraz dos§wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejetnosci 1 kwalifikacji (jezeli
kandydat takie posiada),

4) kopie dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych
kandydatéw,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie i korzystaniu z petni praw
publicznych  (do  pobrania  na  stronie  http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-
organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/) lub kserokopi¢ waznego zaswiadczenia
potwierdzajacego spelnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/),

7) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng (art. 13 RODO),

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktérych zakres przekracza
dane wskazane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

9) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen albo tlumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata w szafce ustawionej w budynku przy ul. Piotrkowskiej 173 w Lodzi (wejscie Nr 2).

W przypadku posiadania przez kandydata uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, droga elektroniczng na adres
cuw @cuw.uml.lodz.pl lub przesyta¢ poczta na adres siedziby:

Kancelaria Centrum Ustug Wspélnych
90-447 L.6dz ul. Piotrkowska 171/173 (wejscie od al. Ko$ciuszki 104 a)

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru Nr 5/ 25 na stanowisko urzednicze:
inspektor/ specjalista/ gléwny specjalista ds. rozliczen i analiz w Wydziale Rozliczen i Analiz
w Centrum Ustug Wspélnych

w_terminie do dnia 9 czerwca 2025 r.

Za date wptywu uwaza si¢ dat¢ dorgczenia dokumentéw do Centrum Ustug Wspdlnych (w przypadku wersji papierowej aplikacji)
lub na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypadku aplikacji przesylanych droga elektroniczna). Aplikacje, ktére wptyna
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. CUW bedzie powiadamiatl kandydatéw o poszczegdlnych etapach
i czynnoS$ciach naboru, wylacznie na zasadach 1 w przypadkach okreSlonych postanowieniami zarzadzenia Nr 3/21
z dnia 18 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Ustug Wspdlnych oraz
zasad pracy Zespotu ds. Naboru”, zwanej dalej Procedurg. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Fodzi: http://bip.umllodz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej CUW
przy ul. Piotrkowskiej 171/173.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgod¢ na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach okreslonych
szczegdtowo w ww. zarzadzeniu.

Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Ustlug Wspdlnych zostang dotaczone do jego akt
osobowych prowadzonych przez CUW. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym w drodze naboru lub w ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji informacji
o wynikach naboru w przypadku zakonczenia naboru bez wylonienia kandydata do zatrudnienia. W okresie tym kandydaci beda
mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Nieodebrane w ww. terminie przez kandydatéw dokumenty zostana protokolarnie zniszczone. Dokumenty kandydatéw, ktdrzy
wyrazili zgod¢ na wzigcie udziatlu w rekrutacjach w przysztosci, przechowywane sa przez okres 1 roku od dnia ztozenia dokumentéw
rekrutacyjnych w naborze. Szczegétowe zasady postgpowania z dokumentami kandydatéw okresla § 39 Procedury.




Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bg¢dzie zobowigzany przedtozy¢ w CUW, najpdzniej w dniu zawarcia z nim umowy
o pracg, oryginal waznego za$wiadczenia zawierajacego informacj¢ o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata
z Krajowego Rejestru Karnego.

Obowiazek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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 osobowych). Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych (dalej CUW) w Lodzi
z siedziba ul. Piotrkowska 171/173, (kod poczt. 90-447), tel.: (42) 272 62 86, adres poczty elektronicznej: cuw@cuw.uml.lodz.pl. Administrator
danych wyznaczyt Inspektora ochrony danych, adres poczty elektronicznej: iod @cuw.uml.lodz.pl;

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze w CUW oraz wylonienie osoby,
ktéra zostanie zatrudniona.

Administrator przetwarza dane obligatoryjnie w celu realizacji zadan okre$lonych przepisami prawa w szczegdélnosci Kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych/ innych przepiséw szczegdlnych. Niepodanie danych w ww. zakresie uniemozliwia wzigcie udziatu kandydata
w procedurze naboru.

W sytuacji dobrowolnosci dane osobowe przetwarzane sa na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza. Niepodanie danych
w ww. zakresie nie ma wptywu na udziat kandydata w procedurze naboru.

Dane osobowe sg przetwarzane tak dlugo jak jest to niezbedne do realizacji celu, w ktérym sa przetwarzane - nie diuzej niz 3 m-ce od dnia
nawigzania stosunku pracy z wytonionym kandydatem lub w ciagu 3 miesigcy od dnia publikacji informacji o wynikach naboru w przypadku
zakonczenia naboru bez wylonienia kandydata do zatrudnienia lub 1 rok, jezeli kandydat wyrazit zgode¢ na rekrutacj¢ w przysztosci lub do czasu
wycofania zgody z tym, ze wycofanie zgody nie wptynie na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem, po czym zgromadzone dane zostana usuni¢te. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW zostana dotaczone
do jego akt osobowych. Dokumenty dotyczace przebiegu procedury naboru be¢da przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego (okres ustalono na podstawie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67).

CUW moze przekaza¢ zebrane dane osobowe upowaznionym podmiotom na podstawie i w granicach prawa, jak réwniez podmiotom,
z ktérymi CUW zawarl umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Osoby, ktérych dane sa przetwarzane maja prawo do bycia poinformowanym o operacjach/celach przetwarzania; prawo dostgpu do danych
ich dotyczacych, prawo do sprostowania/uzupetnienia danych; prawo do usuni¢cia danych, jezeli dane przetwarzane sa na podstawie zgody; prawo
do ograniczenia przetwarzania; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspélnych

Agata Krol



