Centrum Ustug Samorzqdowych
w Piatnicy

GMINA PIATNICA

KD.111.2.2022

Ogloszenie Nr 2/2022 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Uslug Samorzadowych w Piagtnicy

Nazwa i adres jednostki Centrum Ustug Samorzadowych w Piatnicy

ul. Szkolna 29, 18-421 Pigtnica Poduchowna

Oferowane stanowisko o
specjalista do spraw kadr

Ilos¢ etatow 1 etat

Planowana data

L. 01.01.2023 roku
zatrudnienia

Wymagania

niezbedne 1. Obywatelstwo polskie: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju na

podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

2. Posiada pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Posiada stan zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku
urzedniczym.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

6. Wyksztalcenie wyzsze i CO najmniej 2 - letni staz pracy w jednostce budzetowe;j
zwigzany z prowadzeniem spraw kadrowych w placowkach o$wiatowych
(szkotach) lub wyksztalcenie $rednie i co najmniej 3 - letni stazu pracy
w jednostce budzetowej zwigzany z prowadzeniem spraw kadrowych
w placéwkach o$wiatowych (szkotach) umozliwiajace wykonywanie zadan na
ww. stanowisku.

. Znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych.

8. Umiejetnosci zawodowe:

a) dobra znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z zakresem obowigzkow
oraz umiejetno$¢ ich interpretacji i wykorzystania do wykonywania zadan;
b) biegta obstuga komputera (programéw Word i Excel).

~

Wymagania
dodatkowe 2

[N

. Ukoniczone szkolenia z zakresu kadr.
. Umiej¢tnosci  analitycznego myslenia i formulowania mysli w mowie
i na pis$mie, sumienno$¢, sprawne organizowanie pracy.

3. Komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole i obstugi interesantow, kultura

osobista i odpornos¢ na stres.

. Umiej¢tno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

5. Znajomo$¢ przepisOw ustawy o systemie oswiaty, ustawy Prawo o$wiatowe,
ustawy — Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo o§wiatowe ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych, ustawy o pracowniczych planach
kapitalowych oraz umiej¢tno$¢ ich interpretacji i  wykorzystania
do wykonywania zadan.

6. Mile widziana znajomos$¢ programow Vulcan: Kadry, Ptace i Sigma.

SN
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Zakres zadan 1.Sporzadzanie, kompletowanie oraz  odpowiednie  przechowywanie

Wykonywa}nych dokumentacji zwiazanych ze stosunkiem pracy, ustalaniem wynagrodzenia za

na stanowisku prace i innymi $wiadczeniami przyshugujacymi pracownikom.

2.0pracowywanie wewnetrznych aktow prawnych w zakresie prowadzonych
spraw np.: regulamin pracy, regulamin wynagradzania, regulamin naboru na
wolne stanowisko pracy, regulamin oceny pracownikow, projektoéw uchwat
i zarzadzen.

3.Przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska.

4.Prowadzenie spraw dotyczacych stuzby przygotowawczej dla pracownikow.

5. Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych oraz prowadzenie rejestru umow zlecen
1 umow o dzieto.

6.Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli
ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego.

7.Prowadzenie spraw zwiazanych z konkursami na dyrektoréw placowek
o$wiatowych.

8. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika
i wystawianie $wiadectw pracy dla pracownikow.

9.Udziat w czynnos$ciach zwigzanych z organizacjg i przebiegiem okresowej
oceny pracownikow.

10. Prowadzenie kontroli dyscypliny pracy pracownikow CUS.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikow
w $rodki ochrony osobistej dla pracownikow CUS.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow CUS oraz korzystanie ze szkolen w zakresie wskazanym
w wewngetrznych uregulowaniach

13. Wspolpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania
wnioskdéw o renty i emerytury do organu rentowego.

14. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania jednostek
obstugiwanych.

15. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

16. Sporzadzanie informacji niezbednych do przygotowania planu finansowego
w zakresie prowadzonych spraw.

17. Wykonanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa,
statutu regulaminow i innych aktéw normatywnych zakladu oraz polecen
bezposredniego przetozonego

Informacja o 1. Praca w siedzibie Centrum Ustug Samorzadowych w Pigtnicy,

WarunIfaCh pracy na ul. Szkolna 29, 18-421 Piatnica Poduchowna.

stanowisku 2. Zatrudnienie planowane od 01.01.2023 r..

3. Pierwsza umowa na czas okre§lony (w przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym umowg o pracg zawiera si¢ na czas
okres$lony nie dluzszy niz 6 miesigcy i w tym okresie nalezy odby¢ stuzbe
przygotowawcza).

. Stanowisko — specjalista do spraw kadr.

. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy: pelen etat.

. Praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie.

. Wynagrodzenie na zasadach okre§lonych w przepisach regulujacych
wynagrodzenie pracownikow samorzadowych zatrudnionych w CUS
w Piatnicy.

8. Budynek przystosowany do 0sob niepetnosprawnych.
9. Stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze.

10. Brak specjalistycznych urzadzen na stanowisku pracy umozliwiajacych prace

osobom niewidomym.

11. Praca wymagajaca obshugi urzadzen: komputera, drukarki, telefonu, ksero.

Bezposrednia podlegtos¢ stuzbowa pod Dyrektora CUS w Piatnicy.

~No o~
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Informacje o wskazniku
zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w
Centrum Ushlug
Samorzadowych w 6,45%
Piatnicy w miesiacu
poprzedzajacym date
publikacji niniejszego

ogloszenia
Wymagane 1. CV i list motywacyjny (podpisany odrgcznie).
dokumenty 2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — swiadectwo pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem).

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub os$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego).

6. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci

do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

. Oswiadczenie, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne.

8. Oswiadczenie o braku skazania kandydata za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na okreslonym stanowisku.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji na wolne stanowisko pracy zamieszczone na stronie

biuletynu informacji publicznej.

11.Kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ uprawnien, ktérych mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

~

Miejsce i termin skladania

X Wymagane dokumenty aplikacyjne uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli
dokumentéow ymag Y ap Y] ¢ ]

zostaty ztozone w zamknigtej kopercie lub przestane listem poleconym, z podanym
adresem zwrotnym (w tym numer telefonu kontaktowego i adres poczty
elektronicznej), w terminie do dnia 12 pazdziernika 2022 r. do godz. 15.00
na adres: Centrum Ustlug Samorzadowych w Pigtnicy, ul. Szkolna 29,
18-421 Pigtnica Poduchowna (decyduje data wplywu do CUS) z dopiskiem
na kopercie ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Specjalista do spraw
kadr” - KD.111.2.2022.

Informacje dodatkowe 1. Aplikacje, ktore wptyna do CUS w Piatnicy po terminie nie beda rozpatrywane.

2. Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania zostang poinformowane
telefonicznie 1 zaproszone do dalszego etapu postgpowania kwalifikacyjnego.

3. Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z dwoch etapow:

— wstegpna, formalna selekcja dokumentoéw aplikacyjnych,
— pisemny test kwalifikacyjny.

4. Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub w inny sposdb niz okreslony
w ogloszeniu, albo bez kompletu wymaganych dokumentdéw, nie bedg brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
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5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.
6. Oferty odrzucone (niespetniajace wymogoéw formalnych) beda odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Dodatkowe informacje i wyjasnieni w sprawie konkursu mozna uzyskaé
pod nr tel. 86 219 29 32 wew.26

AgnleSZka Elektronicznie

podpisany przez

Agnieszka Beata
Beata Filipkowska

Data: 2022.09.28

Filipkowska 143355 0200

(podpis Dyrektora)
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Zatacznik Nr 1do Ogloszenie

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Klauzula informacyjna

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanic przez Administratora, danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Dane osobowe
podaje dobrowolnie i o§wiadczam, ze sa one zgodne z prawda. Zapoznatam/tem si¢ z trescig klauzuli informacyjnej,

w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi prawach.

(data i czytelny podpis)

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Samorzadowych w Pigtnicy
z siedziba w Pigtnicy Poduchownej, ul. Szkolna 29, 18-421 Piatnica Poduchowna.

2. Kontakt z Inspektorem  Ochrony = Danych  jest mozliwy pod  adresem  email:
ochronadanych@cus.gminapiatnica.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do wypeienia obowiazku prawnego ciazacego
na administratorze, zgodnie z art. 6 pkt. 1 lit. ¢ RODO i bedzie si¢ odbywac szczegélnie w celu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze specjalista do spraw plac w dziale ksiggowosci w Centrum Ustug
samorzadowych w Piatnicy w wymiarze 1 etatu w oparciu o ustawe Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
oraz ustaw¢ o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa lub inne podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu
Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
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5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Centrum Ustug Samorzadowych w Pigtnicy tj.:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone
do jego akt osobowych,

2)  Oferty odrzucone (niespetniajace wymogoéw formalnych) bgda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, na podstawie art. 15

RODO oraz z zastrzezeniem przepisow prawa przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO,

2) usuniecia danych, na postawie art. 17 RODO,

3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18 RODO,

4) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 7 RODO. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedziba Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda zautomatyzowanemu
profilowaniu.

9. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana pozostatych danych jest dobrowolne.
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