CUW.OR.110.1.2026 Ptock, dnia 13 stycznia 2026 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Plockiego
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Centrum Uslug Wspoélnych Powiatu Plockiego

1. Stanowisko pracy: Osoba realizujagca zadania w zakresie obstugi kadrowej na stanowisku
Specjalisty w Dziale Organizacyjnym — Referacie ds. obstugi kadrowej i ochrony danych
osobowych (jedno stanowisko pracy w pelnym wymiarze czasu pracy).

2. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

€) wyksztalcenie wyzsze.

3. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane kierunki lub specjalnosci studiéw: prawo, zarzadzanie zasobami ludzkimi,

administracja publiczna,
b) znajomosé¢ ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o samorzgdzie powiatowym, rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2021 roku
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych,
¢) szkolenia lub kursy w zakresie kadr i ptac podwyzszajace posiadane kwalifikacje,
d) prawo jazdy kat. B,
€) obstuga pakietu komputerowego MS Office, biegla znajomos¢ obstugi komputera
i urzadzen biurowych,
f) umiej¢tnosé analitycznego myslenia,
g) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,
h) odpornosé na stres,
1) samodzielnos¢,
) systematycznos¢,
k) odpowiedzialnos¢,
1) umigjetnos¢ pracy w zespole
1) min. 3 lata stazu pracy na podobnym stanowisku pracy, realizujacym zadania z zakresu
obstugi kadr.
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4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

a) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow, w szczegdlnoscei:
- zaktadanie, prowadzenie i archiwizacja akt osobowych zgodnie z przepisami prawa,
- przygotowywanie dokumentow dotyczacych nawigzania, zmiany i rozwiazywania
stosunku pracy z pracownikami,
- przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie zatrudniania pracownikéw
na stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;
- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, ustalaniem prawa i naliczaniem
wymiaru urlopéw dla pracownikow,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy w systemie kadrowym i rozliczanie czasu pracy
na podstawie wnioskow, pism urzedowych, zwolnien lekarskich itp.; ,
b) monitorowanie termindéw profilaktycznych badan lekarskich, szkolen bhp;
¢) wystawianie skierowan na profilaktyczne badania lekarskie — wstgpne, kontrolne,
okresowe oraz do celéw sanitarno-epidemiologicznych
d) sporzadzanie sprawozdawczo$ci do GUS w zakresie dotyczacym zatrudnienia,
wynagrodzenia i czasu pracy oraz innych wymaganych sprawozdan oraz raportow
z zakresu kadr, ktorych obowigzek wynika z przepisow szczegdlnych,
e) biezaca wspoélpraca i monitoring w zakresie dostosowania aktoéw wewnetrznych
zgodnie z aktualnymi przepisami prawa.

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca w budynku przy ulicy Bielskiej 59 w Ptocku na V pietrze w godzinach 7.30-15.30.

W  przypadku os6b niepelnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami. Praca
z przewaga wysitku umystowego, w pozycji siedzace], zwigzana z obslugg urzadzen
biurowych i obstuga monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin. W budynku znajduje si¢
winda dochodzgca do V pietra oraz zewnetrzna platforma umozliwiajagca dostanie si¢ do
wnetrza  budynku osobom poruszajagcym si¢ na wozkach inwalidzkich. Ciagi
komunikacyjne odpowiedniej szerokosci do poruszania si¢ woézkiem inwalidzkim,
natomiast drzwi na Korytarzach i do pomieszczen niedostosowane do wozkow
inwalidzkich. Na II i IV pigtrze budynku znajduja si¢ toalety dostosowane do wozkow
inwalidzkich.

6. Warunki wynagrodzenia: Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw
z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2024 , poz.1638 ze zm.):
kategoria zaszeregowania X — XIV (4840,00 zt — 8500,00 z1)

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Centrum Ushug Wspélnych Powiatu
Piockiego w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny oraz informacje, oktérych mowa wart. 22' § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z2025 r., poz. 277 ze zm.), tj. imi¢
(imiona) inazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia — wlasnorgcznie podpisany,
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b) wlasnorecznie podpisane o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe umyslne — wlasnorgcznie podpisane,

d) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — wlasnorecznie podpisane,

e) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz
zaswiadczenie dokumentujace biezace zatrudnienie,

g) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
a przepis prawa nie wymaga.

h) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Sposéb skladania dokumentow:
1. Dokumenty z dopiskiem ,,Dotyczy naboru: Osoba realizujaca zadania w zakresie
obslugi kadrowej na stanowisku Specjalisty w Dziale Organizacyjnym — Referacie
ds. obshlugi kadrowej i ochrony danych osobowych” w zamknigtej kopercie nalezy
sktada¢ w pok. 518 lub przestaé poczta na adres :
Centrum Ushlug Wspoélnych Powiatu Plockiego
ul. Bielska 59
09-400 Ptock

2. Termin skladania ofert: 23 stycznia 2026 r.

9. Wazne informacje:

a) W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

b) List motywacyjny, CV oraz wszystkie skladane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone
podpisem,

¢) Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ tlumaczenie tych
dokumentow,

d) Oferty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

¢) Oferty, ktére wpltyng do Centrum Ustlug Wspélnych Powiatu Plockiego po wyzej
okres$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

f) Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane.

g) Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone lub
zwrocone kandydatom na ich wniosek, nie pdzniej niz w ciaggu 7 dni od ogloszenia
wynikéw naboru.

h) Z osobami, ktore spelniag wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie badZ droga elektroniczng (e-mail).

i) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Plockiego oraz na tablicy informacyjnej jednostki,
w ktorej przeprowadzany jest nabor.
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10. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

a) Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustlug Wspélnych Powiatu
Plockiego. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych mozna uzyska¢ w Centrum
Ustug Wspélnych Powiatu Plockiego z siedzibg przy ul. Bielskiej 59, 09-400 Plock.

b) Administrator wyznaczy?t inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé
poprzez email iod.cuw@powiat.plock.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem danych.

c) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

d) Przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2025 poz. 277 ze zm.); Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn.
zm.) (dalej: RODO); Art. 9 ust. 2 lit. a RODO Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

e) Podanie danych osobowych jest wymogiem prawnym stanowigcym warunek
uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze. Podanie danych osobowych nie wynikajacych
z przepisow jest dobrowolne ale brak ich podania moze mie¢ wplyw na ocen¢ zlozonej
aplikacji.

f) Panstwa dane nie bedg udostepniane zadnym podmiotom.

g) Dane osobowe nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty opublikowania informacji o wynikach
naboru, nastepnie zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatow zostang komisyjnie zniszczone lub zwrdcone kandydatom na ich wniosek,
nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od ogloszenia wynikéw naboru.

h) Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

— prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

— prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

— prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywiazania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub
w ramach sprawowania wladzy publicznej;

— prawo do ograniczenia przetwarzania danych;
— prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
— prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
i) Dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
j) Dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nz‘e beda profilowane.
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