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DYREKTOR
Centrum Ustug Wspdlnych w Rogoznie, 64 — 610 Rogozno, ul. Krotka 7
oglasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze w CUW w Rogoznie.

Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa si¢ naboér:
nazwa stanowiska — specjalista ds. administracyjno- kadrowych
wymiar czasu pracy: pelny etat, 40 godzin tygodniowo.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢pujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

Posiada¢ obywatelstwo polskie,

Posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw
publicznych,

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwa skarbowe, a takze nie byla karana za przestgpstwa popelnione
umyslnie,

Posiadac stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

Posiada¢ wyksztalcenie srednie i co najmniej 2 letnie do$wiadczenie zawodowe
na stanowisku administracyjno-kadrowym, lub

Posiada¢ wyksztalcenie wyzsze i co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe
na stanowisku administracyjno-kadrowym,

Posiada¢ umiejetno$¢ obshugi komputera.

Wymagania dodatkowe:
Posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja

w realizowaniu zadan, dokladnos$é, sumienno$é, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
umiejetno$¢  korzystania z przepisOw prawa, umiejgtnos¢ pracy w  zespole,
punktualno$¢, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow, wysoka kultura osobista
i umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia.

Biegla znajomos$¢ i umiejetnosé obstugi pakietu MS Office, Excel.

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo zamowien publicznych.
Samodzielnos¢ i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych.
Preferowani beda kandydaci posiadajgcy doSwiadczenie zawodowe lub staz
zawodowy na podobnym stanowisku,

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

Opracowanie dokumentacji przetargowej na dowoz uczniéw do placéwek oswiatowych
(zbieranie informacji dotyczgcych liczby dzieci uprawnionych do dowozow,
udostepnianie wymaganych dokumentéw na portalu e-zamdwienia, uczestnictwo
w komisji przetargowej).

Obstuga platformy e-zamowienia.

Prowadzenie kontroli realizacji umowy na dowoz dzieci oraz biezace rozwiazywanie
problemow zwigzanych z dowozem ucznidéw do placowek oswiatowych.
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Sporzadzanie analizy kosztéw dowozu dla gtéwnej ksiegowej z podziatlem na dany rok
szkolny lub kalendarzowy.

Przygotowanie projektéw dokumentéw dotyczacych indywidualnego zwrotu kosztow
przejazdu ucznia niepelnosprawnego (w tym projektu zarzadzenia burmistrza).
Sporzadzanie corocznych sprawozdan z zaméwien publicznych.

Obstuga techniczna konkurséw na stanowiska dyrektoréw placéwek.

Obstuga techniczna komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans
na stopiefl nauczyciela mianowanego.

Analiza arkuszy organizacyjnych placowek o§wiatowych.

. Sporzgdzanie zbiorczych zestawien statystycznych do GUS w zakresie prowadzonych

Jjednostek.

Przygotowanie danych dziedzinowych do bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowej.

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

Archiwizacja dokumentow.

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

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych w budynku
na parterze, w wymiarze 8 godz. dziennie, w tym przy komputerze od poniedziatku
do piatku — 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-piatek 7:00-15:00.

Usytuowanie 1 dostgp do miejsca pracy: jednostka zajmuje pomieszczenia na parterze
budynku, pomieszczenia biurowe jednostki nie sa dostosowane do poruszania sie
na wozku inwalidzkim.

Przewidywana data zatrudnienia: marzec 2023 r.

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:

CV zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia
26 czerwcal 974r. Kodeks pracy tj. imi¢ (imiona), nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem.

Oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1). Kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i staz pracy
(kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, kopie §wiadectw pracy, kopie
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencjach, inne -
potwierdzajace umiejgtnosci i osiggniecia zawodowe).

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zalgcznik nr 2).

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (zalgcznik nr 3).
Oswiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystania z pelni praw publicznych, o niekaralnosci, o stanie zdrowia
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pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. administracyjno-
kadrowych (zatacznik nr 4).

Dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe:

Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia
i umiejetnosci kandydata.

Dane osobowe — klauzula informacyjna.

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

ul. Krétka 7, 64 — 610 Rogozno.

7 administratorem mozna sie kontaktowa¢ za pomocg poczty elektronicznej na adres

e-mail: sckretariat@cuw.rogozno.pl lub pisemnie na adres: Centrum Ustug

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 obowiazku 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 obowigzujgcych, 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 ktérego zostaly zebrane, bedg przetwarzane do celow

archiwalnych i przechowywane przez okres niezbgdny do zrealizowania przepisow

dotyczacych archiwizowania danych obowigzujacych u Administratora.

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

na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego 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, ktore sa nieprawidlowe,

zadania usuniecia danych, gdy:

a) dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktorych zostaty zebrane.

b) dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem

zgdania ograniczenia przetwarzania, gdy:

a) osoby te kwestionuja prawidtowos¢ danych,

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

¢) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sa
one potrzebne osobom, ktorych dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszezen.

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

10. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposoéb opierajacy si¢ wylacznie



na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

11. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane komisji konkursowej, dostawcom
systemOw informatycznych, firmom swiadczacym ustugi 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 o0séb niepetnosprawnych poruszajacych

sie¢ na wozkach inwalidzkich.
2. Pomieszczenia  higieniczno-sanitarne  nie  sg  przystosowane dla  osob

niepetnosprawnych.
3. W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w RogoZnie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6 %.

4. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawno$é, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualna
czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do: 10 marca 2023 r.

1) osobiscie, w zamknigtej kopercie w sekretariacie Centrum Ustug Wspdlnych lub
2) poczta tradycyjng na adres: Centrum Ustug Wspélnych, ul. Krétka 7, 64 — 610 Rogozno.

Decyduje data: dorgczenia przez poczte / osobistego dostarczenia oferty do urzedu .

Kazda z form przestania oferty powinna by¢ opatrzona klauzula: ,,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. administracyjno-kadrowych.”

Aplikacje, ktére wplyng do Centrum Ustug Wspolnych po terminie nie beda rozpatrywane
1 zostang zwrocone do nadawcy.

Dokumenty zlozone przez kandydatéow, ktérzy nie zostali wybrani, bedzie mozna odebraé
w terminie 15 dni od dnia zakornczenia postgpowania rekrutacyjnego, a po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z o$wiadczeniem kandydata

(zalacznik nr 5).



Zalgczniki:

1. Oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

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

3. Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
4. O$wiadczenie kandydata na pracownika.

5. O$wiadczenie dotyczgce zniszezenia dokumentéw.
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