Ogloszenie 0 naborze do pracy

w Centrum Uslug Wspoélnych Gminy Rozogi

Dyrektor
Centrum Uslug Wspolnych Gminy Rozogi
oglasza nabdr na wolne stanowisko do spraw kadr i plac
w Centrum Uslug Wspoélnych Gminy Rozogi
przy ul. Wojciecha Ketrzynskiego 22
12 — 114 Rozogi
Inspektor ds. kadr i plac — 1 etat

. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej 6 m-czny staz pracy w administracji

samorzadowej,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie administracjii samorzgdowej, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, egzekucji administracyjnej, przepiséw podatkowych,
ubezpieczen spotecznych oraz PEFRON,

2) umiej¢tnos¢ interpretacji i zastosowania aktéw prawnych niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan,

3) umiegjetnos¢ sporzadzania list ptac w tym naliczanie zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego,

4) umiejetnos¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia,

5) umiejetnoé¢ obstugi komputera, programéw Word, Excel,

6) znajomos$¢ obstugi programu “Platnik” oraz innych programéw kadrowo — ptacowych,

7) umiejgtnos¢ 1 organizacja pracy, doktadno$é, odpowiedzialno$é, terminowosé,

kreatywnosc¢,



8) umiejetnosé pracy w zespole,
9) zdolnos$¢ do interpretacji i stosowania prawa,

10) operatywnos¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw osobowych oraz obstuga techniczna pracownikéw Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Rozogi i jednostek obstugiwanych,

2) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Rozogi i jednostek obstugiwanych,

3) sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami list ptac,

4) prowadzenia kart wynagrodzen i kart podatkowych,

S) dokonywanie naliczen skladek ZUS i podatku dochodowego,

6) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

7) obstuga programow Platnik 1 Vulcan,

8) sporzgdzanie i przekazywanie przelewdéw wynagrodzen i potrgcenn z wynagrodzen
pracownikéw Centrum Usluyg Wspélnych Gminy Rozogi oraz jednostek
obshugiwanych,

9) sporzgdzanie i1 przekazywanie przelewow za wydatki w ramach realizacji zadan
statutowych ~ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rozogi oraz jednostek
obstugiwanych,

10) kompletowanie i rozliczanie dokumentacji zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych oraz pracownikow interwencyjnych i robét publicznych,

11) opracowanie projektéw/planéw finansowych w zakresie wynagrodzen i pochodnych
wspdlnie z dyrektorami jednostek obstugiwanych,

12) prowadzenie rejestru VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT — 7 i Jednolitego Pliku

Kontrolnego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca na pelny etat, w wymiarze 8 godz. na dobe, srednio 40 godz. tygodniowo.

2) Praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku.

3) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 936 z pézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ushig
Wspolnych Gminy Rozogi.

4) Wynagrodzenie wyptacane do 28 — go dnia kazdego miesiaca.

5) Praca w budynku, budynek II pietrowy, brak windy.



6) Poruszanie si¢ drogami komunikacyjnymi wewngtrz budynku: korytarze, klatki

schodowe, schody. Wyjazdy stuzbowe, delegacje, szkolenia. Bezpieczne warunki pracy.

5. Wymagane od kandydata dokumenty:

1) List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem kandydata i data.

2) Zyciorys (CV — bez zdjecia) zawierajacy o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)
oraz zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L119/1) opatrzony wlasnorecznym
podpisem i datg (podpis musi by¢ ztozony pod o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych).

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdér stanowi
zatacznik nr 1 do ogloszenia).

4) Kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem
lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy.

5) Kserokopie dokumentéw, poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem,
potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

6) Inne dokumenty, w szczegdlnoscei potwierdzajace wymagania okreslone w przepisach
szczegolnych, o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnogciach, referencje.

7) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzér stanowi zalacznik nr 2 do
ogloszenia).

8) Os$wiadczenie o petnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i o korzystania z peli z praw
publicznych (wzér stanowi zatacznik nr 2 do ogloszenia).

9) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wzér stanowi
zalgcznik nr 2 do ogloszenia).

10) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe (wzor stanowi zatgcznik nr 2 do ogloszenia).

11) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow stuzbowych (wz6r stanowi zatacznik nr 2 do ogloszenia),

12) W przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych



(t. j. Dz. U. z 2019 r, poz. 1282) — kopia dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnos¢ kandydata.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie =z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko inspektora ds. kadr i ptac” nalezy ztozy¢ w biurze Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Rozogi, ul. Wojciecha Ketrzynskiego 22 lub przestaé za
posrednictwem poczty - w terminie do dnia 15.06.2020 r. do godz. 09:00 (liczy si¢ data
dostarczenia dokumentéow do Centrum, a nie data stempla pocztowego). Dokumenty

zlozone po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Centrum Ustlug Wsp6lnych Gminy Rozogi,
w rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

8. Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru zostanie zamieszczona na stronie BIP oraz

na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rozogi .

9. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych Gminy

Rozogi z siedzibg: 12-114 Rozogi, ul. Wojciecha Ketrzynskiego 22,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: inspelt V-10702i.pl,
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na
podstawie art. 6, ust. 1, lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO),

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji. Dokumenty
aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikuja sie do dalszego etapu
1 zostang umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od
zakonczenia procedury rekrutacji. Po tym okresie moga by¢ odbierane przez kandydatow
w terminie miesigca, liczge od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu,
w ktorym ogloszono wyniki naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Po w/w terminie

zostang komisyjnie zniszczone,



Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b mogg by¢ odebrane przez kandydatéw lub
zostang protokolarnie zniszczone jezeli w terminie 30 dnia od dnia rozstrzygniecia naboru
nie zostang odebrane,

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty
wspolpracujgce w procesie rekrutacii,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne,

9) Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na
zasadach okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania

bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

Rozogi, 01.06.2020 r.

DYREKTOR
Centrum Ustug Wspélaych Gming Rozogi
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