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DYREKTOR
Centrum Uslug Wspdlnych w Rogoznie, 64 — 610 Rogozno, ul. Kréotka 7
oglasza
nabor na 2 wolne stanowiska urzednicze w CUW w Rogoznie.

Okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore odbywa sie nabor:
nazwa stanowiska — specjalista ds. kadrowo — administracyjnych
wymiar czasu pracy: pelny etat, 40 godzin tygodniowo.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania
niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:
posiada obywatelstwo polskie,

2. posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystat z pelni praw

h

III.

IV.

publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwa skarbowe, a takze nie byla karana za przestepstwa popelnione
umyslnie,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

posiada wyksztalcenie $rednie i co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe
na stanowisku kadrowo — administracyjnym, lub

posiada wyksztalcenie wyzsze i1 co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe
na stanowisku kadrowo — administracyjnym,

posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:
Posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladnos$é, sumiennos¢, odpowiedzialno$é, terminowosé,
umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa, umiejetnos¢ pracy w  zespole,
punktualno$é, umiejetnoé¢ nawigzywania kontaktow, wysoka kultura osobista
1 umiej¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych, umiejetnosé analitycznego
myslenia.
Biegla znajomo$¢ obshugi komputera, programéw i urzgdzen biurowych.
Znajomos¢ przepisow prawa, w szczegolnosci Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
Samodzielnos¢ i rzetelno$é przy wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych.
Znajomo$¢ programow kadrowo-ptacowych.
Preferowani beda kandydaci posiadajacy:
1) doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy na podobnym stanowisku,
2) doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w dzialach zajmujacych si¢
sprawami kadrowymi w szczegélnoSci w jednostkach budzetowych,
zakladach budzetowych lub instytucjach kultury.

Do zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor
nalezy m.in.:

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy nauczycieli i pracownikow
administracyjno-obstugowych prowadzonych jednostek w tym: uméw o prace,
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ol

Swiadectw pracy, dekretow zmieniajgcych  wynagrodzenia pracownikow,
ekwiwalentéw, odpraw, jednorazowych dodatkéw na start, pism zwigzanych z urlopem
macierzynskim 1 rodzicielskim oraz urlopéw uzupelniajacych i dla poratowania
zdrowia.

Ustalanie stazu pracy, wymiaru urlopéw, przestrzeganie terminéw wyplaty nagrod
jubileuszowych wraz z wyliczeniem i wprowadzeniem kwot do programu VULCAN
Place oraz przygotowanie stosownych decyzji do placowek.

Ustalenie uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z wyliczeniem
1 wprowadzeniem kwot do programu VULCAN Place.

Wprowadzanie do programu kadrowo — ptacowego danych dotyczacych PPK — zgody,
rezygnacje jak réwniez nagréd dyrektora, burmistrza, pomocy zdrowotnej
dla nauczycieli, dofinansowania doksztalcania nauczycieli, wyplat z ZFSS,
ekwiwalentu za odziez.

Obsthuga platformy PUE ZUS w zakresie zwolnien lekarskich — wydruk, przekazywanie
informacji placowkom 1 ksiegowosci wraz z wprowadzeniem do programu VULCAN
oraz przygotowanie i przekazanie dokumentacji pracownika w celu uzyskania
swiadczenia rehabilitacyjnego.

Przygotowanie umow zlecen wraz z rachunkami i wprowadzeniem danych do systemu
facznie z kwotg comiesigcznego wynagrodzenia.

Przygotowanie wynagrodzen i etatéw nauczycieli do ustalenia dodatku dla nauczycieli
zgodnie z art. 30a KN (przygotowanie raportow jednostkowych dla kazdej placowki
za caly rok kalendarzowy oraz sprawozdanie zbiorcze dla gminy).

Wystawianie zaswiadczen do ZUS dla zatrudnionych pracownikow bedacych

emerytami.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabér:

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Centrum Uslug Wspdlnych w budynku
na parterze, w wymiarze 8 godz. dziennie, w tym przy komputerze od poniedziatku
do pigtku — powyzej 4 godzin.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, telefon).
Oswietlenie pomieszczenia pracy $wiatlem naturalnym i sztucznym.

Godziny pracy: poniedziatek 8:00-16:00, wtorek-pigtek 7:00-15:00.

Usytuowanie i dostep do miejsca pracy: jednostka zajmuje pomieszczenia na parterze
budynku, pomieszczenia biurowe jednostki nie sa dostosowane do poruszania sie
na wozku inwalidzkim.

Przewidywana data zatrudnienia: grudzien 2022 r. (zatrudnienie na 1 stanowisku),
styczen 2023 r. (zatrudnienie na 2 stanowisku).

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne:

CV zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia
26 czerwcal974r. Kodeks pracy tj. imi¢ (imiona), nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

Oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 1). Kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i staz pracy
(kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, kopie $wiadectw pracy, kopie
zaswiadczenia o ukonficzonych kursach, szkoleniach, referencjach, inne -
potwierdzajgce umiejetnosci i osiggniecia zawodowe).

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zalacznik nr 2).
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Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (zalgcznik nr 3).
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z pelni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe, o stanie
zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. kadrowo —
administracyjnych (zalgcznik nr 4).

Dokumenty i o$§wiadczenia dodatkowe:

Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci
kandydata.

Dane osobowe — klauzula informacyjna.

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych oséb zatrudnionych w Centrum Ustug
Wspdlnych. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:

ks

2.

wh

1)
2)

4)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Ustug Wspélnych,

ul. Krétka 7, 64 — 610 Rogozno.

Z administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ za pomoca poczty elektronicznej na adres

e-mail: sekretariat@cuw.rogozno.pl lub pisemnie na adres: Centrum Ushug

Wspolnych, ul. Krétka 7, 64 — 610 Rogozno.

Z inspektorem Ochrony mozna kontaktowa¢ si¢ mailowo za posrednictwem adresu:

iod@rogozno.pl we wszelkich sprawach z zakresu realizacji obowigzku ochrony

danych osobowych.

Panstwa dane bedg przetwarzane w celu wypelnienia obowigzku prawnego

wynikajacego z ustawy Kodeks pracy oraz przepisow innych ustaw i aktow

wykonawczych powszechnie obowiazujacych, jak réwniez wydanych na ich podstawie

przepisow wewnetrznych CUW z zakresu prawa pracy.

Odbiorcami danych sa podmioty realizujace ustugi w imieniu i na rzecz Administratora

Dane po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaty zebrane, bedg przetwarzane do celéw

archiwalnych i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisow

dotyczacych archiwizowania danych obowigzujacych u Administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia rekrutacji —

na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych,

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes

Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz do:

dostepu do swoich danych osobowych,

zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidlowe,

zadania usunigcia danych, gdy:

a) dane nie sg juz niezbgdne do celow, dla ktorych zostaty zebrane.

b) dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem

zadania ograniczenia przetwarzania, gdy:

a) osoby te kwestionuja prawidtowos¢ danych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiajg si¢ usunieciu
danych

¢) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sa
one potrzebne osobom, ktérych dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony



roszczen.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbednym
do przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

10. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposOb opierajagcy sie wylacznie

na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
11. Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane komisji konkursowej, dostawcom

systemoéw informatycznych, firmom $wiadczacym ushugi archiwizacji i niszczenia
dokumentéw, podmiotom zapewniajacym obstuge prawng oraz podmiotom
uprawnionym do tego na mocy odrebnych przepiséw prawa.

IX. Inne informacje:

1. Budynek nie posiada podjazdu dla os6éb niepelnosprawnych poruszajgcych
sie¢ na wozkach inwalidzkich.
2. Pomieszczenia  higieniczno-sanitarne nie  sa  przystosowane dla  osob

niepelnosprawnych.

3. W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w RogoZnie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6 %.

4. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna
uwagg bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacj¢ scksualng
czy tez jakakolwiek inng cech¢ prawnie chronionag.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do: 21 pazdziernika 2022 r.
a) osobiscie, w zamkni¢tej kopercie w sekretariacie Centrum Ustug Wspdélnych,
b) pocztg tradycyjng w terminie do 21 pazdziernika 2022r. na adres: Centrum Ustug

Wspdlnych, ul. Krétka 7, 64 — 610 Rogozno.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu .

Kazda z form przeslania oferty powinna by¢ opatrzona klauzula: ,,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. kadrowo — administracyjnych.”

Aplikacje, ktore wpltyna do Centrum Ustug Wspdlnych po terminie nie bedg rozpatrywane
i zostang zwrocone do nadawcy.

Dokumenty zlozone przez kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani, bedzie mozna odebraé¢
w terminie 15 dni od dnia zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego, a po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone zgodnie 2z o$wiadczeniem kandydata

(zalgcznik nr 5).




Zalgczniki:

1. Oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w CUW Rogozno.

3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
4. Oswiadczenie kandydata na pracownika.

5. Oswiadczenie dotyczace zniszczenia dokumentow.






