OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Centrum Ustug Wspolnych w Mniowie

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W CUW W MNIOWIE
ul. Centralna 9, 26-080 Mniow

Stanowisko pracy: Podinspektor
Rozpoczecie zatrudnienia: 03.02.2020 r.

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019, poz. 1282).

2) Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Niekaralno§¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Wyksztalcenie wyzsze II stopnia w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym i nauce.

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

7) Co najmniej 3 letni staz pracy w kadrach.

8) Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzgdzie gminnym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Biegla znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office.

2) Umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, plandw
w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia.

3) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

4) Posiadanie cech osobowosci takich jak: odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, rzetelnosc,
komunikatywnos¢, terminowosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Centrum Uslug Wspolnych oraz jednostek
obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a) sporzagdzanie uméw o prace, aktéw mianowania,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

€) wystawianie Swiadectw pracy,

d) prowadzenie dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystywania przez pracownikow
urlopéw wypoczynkowych.

2) Opracowanie sprawozdawczosci z zatrudnienia pracownikow do GUS.

3) Sporzadzanie wykazéw zatrudnienia, ustalanie i korygowanie odpisu na ZFSS za dany rok
kalendarzowy.

4) Przygotowywanie wykazu pracownikdw wszystkich placowek oswiatowych do Kuratorium
Oswiaty w Kielcach.

5) Stala wspoélpraca z innymi pracownikami CUW w zakresie obiegu dokumentacji i informacji
w ramach powierzonego stanowiska.

6) Sciste przestrzeganie przepiséw prawa oraz zarzadzer wewnetrznych Kierownika CUW.

7) Wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika CUW.



4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.

2) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

3) Podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych w Mniowie
w miesigcu styczniu 2020 roku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynidst mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie dokumentow
potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje.

5) Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie dokumentow
potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia zawodowego/staz pracy.

6) Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o ukonczonych kursach, szkoleniach
itp.)

7) Oswiadczenie o:

a) niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

c) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) stanie zdrowia powalajacym na zatrudnienie na stanowisku pracy,

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru na ww. stanowisko.

8) Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawno$¢ w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

7. Termin i miejsce skladania ofert:
Aby wzia¢ udzial w naborze nalezy ztozy¢ oferte w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na

wolne stanowisko urzednicze w Centrum Uslug Wspdlnych w Mniowie”. Wymagane
dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie Centrum Ushig Wspélnych (pokéj nr 2) Mniow,
ul. Centralna 9, 26-080 Mniéw lub doreczy¢ za posrednictwem poczty do dnia 27.01.2020 roku
do godziny 15:30. (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do CUW lub data ztozenia
oferty).

8. Dane osobowe — klauzule informacyjne:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.



1. Administratorem danych jest Centrum Uslug Wspdlnych w Mniowie ul. Centralna 9,
26-080 Mniow, reprezentowany przez Kierownika CUW.

2. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko Podinspektora w Centrum
Ustug Wspdlnych w Mniowie.

3. Informacja o odbiorze danych: CUW w Mniowie, ul. Centralna 9, 26-080 Mnidw .

4. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w CUW (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznosc
obsadzenia tego samego stanowiska).

5. Uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych, zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy administratora
danych, podany wyzej,

b) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

6. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

9. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Ogloszenie o konkursie zamieszcza sie¢ na stronie BIP Gminy Mniéw oraz tablicy ogloszen
Urzedu Gminy.

2) Kandydaci proszeni sq o podanie kontaktu telefonicznego, w celu powiadomienia o kwalifikacji
do poszczegolnych etapéw naboru,

3) Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez Kierownika
CUW w Mniowie. Procedura rekrutacyjna sklada sie z dwoch etapow:

a) selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
i zakwalifikowaniu kandydata do nastepnego etapu rekrutacji,

b) selekcji koncowej — dokonywanej na podstawie przedlozonych dokumentéw i rozmowy
kwalifikacyjnej.

4) Tylko kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjnej,

5) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,
6) Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng proszeni sa o zabranie
dokumentu tozsamosci ze zdjeciem.

7) Wszystkie oswiadczenia musza posiadac date i wlasnoreczny podpis kandydata.

8) Dokumenty zlozone lub nadestane po uptywie terminu do skladania ofert nie bedg rozpatrywane
i wraz z dokumentami oséb nie spelniajgcych wymogéw formalnych mogg zosta¢ odebrane do dnia
29.02.2020 roku, a nie odebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

9) Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Mniéw oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

10) Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny,

11) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 41 373 70 04 wew. 106. Osobg upowazniong
do kontaktu jest Tomasz Kowalski — Kierownik CUW w Mniowie

Cemtrur
Data ogtoszenia 16.01.2020 rok




