DYREKTOR

Centrum Ustug Wsp6lnych w Rogoznie, 64 — 610 Rogozno, ul. Krotka 7

oglasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze w CUW w Rogoznie.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa sie nabdr:

nazwa stanowiska — starszy referent administracyjno-kadrowy,

wymiar czasu pracy: petny etat, 40 godzin tygodniowo.

2. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetiaé nastepujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

posiada¢ obywatelstwo polskie,

posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw
publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za przestepstwo: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnogci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe, a takze nie byla karana za
przestgpstwa popetnione umyslinie,

posiadac stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
posiada¢ wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

posiada¢ co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku
administracyjno — kadrowym,

posiada¢ umiejetno$¢ poruszania sic w obowigzujacych na stanowisku
przepisach prawa,

posiada¢ umiejetno$c analitycznego myslenia,

posiada¢ umiejetno$¢ obstugi komputera,

3. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany

Jjest nabor:

dobra znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o pracownikach
samorzgdowych, Kodeks pracy, Prawo zaméwien publicznych, Karta
Nauczyciela, przepisow ptacowych i ZUS,

umiejgtnos¢ obstugi pakietu MS Office, Excel, programéw finansowo -
kadrowych, w tym VULKAN i Platnik,
praktyczna znajomosé SIO,

posiada¢ doswiadczenie zawodowe w placéwkach o$wiatowych.

4. Do zadafi wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér nalezy m.in.:

obstuga spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w jednostkach,
prowadzenie teczek akt osobowych,

sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy nauczycieli i
pracownikow administracyjno - obstugowych,
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obstuga techniczna konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek,

przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do powierzania stanowisk
kierowniczych w placéwkach i odwolywania z tych stanowisk,

ewidencja $rodkow trwatych i skladnikéw majatkowych CUW i ich okresowa
inwentaryzacja,

sporzadzanie planow remontéw i Inwestycji,
prowadzenie zamowien publicznych, rejestrow i sporzadzanie sprawozdan,

archiwizacja dokumentow.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

praca w siedzibie Centrum w budynku na parterze, w wymiarze 8 godz.
dziennie, w tym przy komputerze od poniedziatku do piatku — min 4 godz,

praca w biurze w pokoju dwuosobowym.

6. Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyjny,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

kserokopie dokumentoéw po$wiadczajacych posiadane kwalifikacje,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie byla prawomocnie
skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko  obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych i samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwa skarbowe,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umysinie,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
ww. stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacyjnych zgodnie z ustawg z dnia 6 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z dnia 24 maja 2018 r. poz.1000 ze zm.).

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osab
niepelnosprawnych w jednostce ksztaltuje sie ponizej 6 %.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko pracownika administracyjno-kadrowego” w Centrum Ushug Wspolnych,
64 — 610 Rogozno, ul. Krotka 7, w terminie do 7 maja 2019 r.



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych oséb zatrudnionych w Centrum Ushug
Wspolnych.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Radu Unii Europejskiej
2016/679 z dnia 27.04.2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych), informujg¢ ze :

1) Administratorem  danych  osobowych jest Centrum Ushug Wspolnych,
ul. Krotka 7, 64 — 610 Rogozno.

2) wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé za pomocy
poczty elektronicznej na adres e-mail: sekretariat@cuw.rogozno.pl Iub pisemnie na
adres Centrum Ustug Wspolnych, ul. Krotka 7, 64 — 610 Rogozno.

3) dane beda przetwarzane w celu wypeknienia obowiazku prawnego wynikajacego z
ustawy Kodeks pracy oraz przepisow innych ustaw i aktéw wykonawczych
powszechnie obowigzujacych, jak réwniez wydanych na ich podstawie przepiséw
wewngtrznych CUW z zakresu prawa pracy

4) odbiorcami danych sg podmioty realizujgce ushigi w imieniu i na rzecz Administratora

5) dane po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane, beda przetwarzane do celow
archiwalnych i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisow
dotyczacych archiwizowania danych obowigzujacych u Administratora

6) osoby, ktérych dane dotycza, majg prawo do:
a) dostgpu do swoich danych osobowych
b) zadania sprostowania danych, ktére s3 nieprawidlowe

c) zadania usunigcia danych (tzw. ,,prawo do bycia zapomnianym™), gdy dane nie sg
juz niezbgdne do celéw, dla ktorych zostaly zebrane lub dane przetwarzane sa
niezgodnie z prawem

d) zadania ograniczenia przetwarzania, gdy:
— osoby te kwestionujg prawidtowo$¢ danych

— Pprzetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiajg si¢ usunigciu
danych

— Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale
s3 one potrzebne osobom, ktérych dane dotycza, do ustalenia , dochodzenia lub
obrony roszczen.

— Wniesienie skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Administrator zapewnia realizacje powyzszych praw w
zakresie wynikajagcym z art. 15 — 22 Rozporzadzenia. Zgloszenia zadania
realizacji praw, o ktorych mowa w pkt. 6 ppkt. 1 — 4, powinno nastapi¢ poprzez
wystanie poczty elektronicznej na adres e-mail: sekretariat@cuw.rogozno.pl lub
pisemnie na adres: Centrum Ustug Wspélnych, ul. Krétka 7, 64 — 610 Rogozno.

— Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbednym do
realizacji praw i obowigzkow pracownikéw i pracodawcy zwigzanych ze
stosunkiem pracy. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb opierajacy
si¢ wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
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9. INNE INFORMACIJE:

)

2)

3)

budynek nie posiada podjazdu dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich,

pomieszczenia  higieniczno-sanitarne nie s  przystosowane dla  os6b
niepelmosprawnych,

Centrum Ustug Wspolnych zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane
oferty.

DYREKTOR

Zbigniev;z,He fych



