Ogloszenie o naborze do pracy

w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Rozogi

Dyrektor
Centrum Uslug Wspélnych Gminy Rozogi
oglasza nabor na wolne stanowisko ds. kadr
w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Rozogi
przy ul. Wojciecha Ketrzynskiego 22
12 — 114 Rozogi
Inspektor ds. kadr — 1 etat

. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2 letni 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 zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

5) nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, egzekucji administracyjnej, przepiséw podatkowych,

2) umiejetnos¢ interpretacji i zastosowania aktoéw prawnych niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan,

3) umigjetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia,

4) umiejetno$¢ obstugi komputera, programéw Word, Excel,

5) umiejetnos¢ i organizacja pracy, dokladnos$é, odpowiedzialnosé, terminowosé,
kreatywnos¢,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) zdolnos¢ do interpretacji i stosowania prawa,

8) operatywnos¢, komunikatywno$é, dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji na powierzonym stanowisku zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum i kierownikéw jednostek
obstugiwanych;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem stosunku pracy i jego
rozwigzywaniem pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;



4) sporzadzanie uméw zlecen i umow o dziel;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, rozliczanie czasu pracy oraz urlopéw
wypoczynkowych w programie Respons (Puma) pracownikéw Centrum i jednostek
obstugiwanych;

6) monitorowanie oraz sporzadzanie skierowan na badania profilaktyczne, okresowe
szkolenia z zakresu BHP i ppoz. pracownikow Centrum;

7) uczestniczenie w przygotowaniu procedur zgodnie z Ustawg o zamoOwieniach
publicznych oraz regulaminem Zamoéwien Publicznych o wartosci ponizej 130.000 zt
1 powyzej 130.000 zk;

8) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenia zamowienia publicznego;

9) przygotowanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,
do ktdrych stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz postepowan
do ktérych nie stosuje si¢ przepisdw ustawy prawo zamdwien publicznych;

10) weryfikacja i kompletnos¢ dokumentacji prowadzonej w postepowaniu o zamowienie
publiczne;

11) przesylanie drogg elektroniczng ogloszen o zaméwienie publiczne do publikacji
w Biurze Zamodwien Publicznych, zamieszczanie oraz publikowanie ogloszen
o zamowieniach publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;

12) sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami oraz ofert zlozonych w postepowaniu pod
wzgledem formalnymi spelniania przez Wykonawcéw wymaganych warunkéw;

13) sporzadzanie okresowych informacji z wykonywanych zaméwien publicznych oraz
opracowywanie i przekazywanie do Urzedu Zamoéwien Publicznych sprawozdan
rocznych z realizacji zaméwien;

14) sporzadzanie sprawozdan z opieki nad dzie¢mi do lat 3 (ztobki, klub malucha)

15) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Urzedu Statystycznego, Kuratorium O$wiaty
Ministerstwa Edukacji Narodowej, Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz innych
instytucji;

16) sporzgdzanie rocznych sprawozdan w Bazie Danych Odpadowych w imieniu
Centrum;

17) sporzadzanie rocznych deklaracji na podatek rolny i od nieruchomosci Centrum
i jednostek obstugiwanych;

18) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie sprawozdan z obowigzku nauki;

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych pracownikow czynnych i emerytow Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy
Rozogi i jednostek obstugiwanych;

20) prowadzenie procedury ewidencji pieczatek i pieczgci uzywanych w Centrum;

21) prowadzenie procedury uzywanie komorkowych telefonow stuzbowych,

22)rejestrowanie wnioskéw oraz korespondencji wychodzacej i przychodzace] do
Centrum Ushug Wsp6lnych Gminy Rozogi;

23) przygotowywanie i przekazywanie informacji dyrektorom jednostek obstugiwanych;
24) dokonywanie zamowien artykulow niezbednych do realizacji zadan statutowych
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rozogi z zachowaniem zasad konkurencyjnosci;

25) udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Rozogi;

26) prowadzenie archiwum akt Centrum Uslug Wsp6lnych Gminy Rozogi;



27) wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami funkcjonujagcymi w Centrum Uslug
Wspolnych Gminy Rozogi;

28) wykonywanie zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

29) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Centrum.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

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

3) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 936 z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ushug
Wspolnych Gminy Rozogi.

4) Wynagrodzenie wyplacane do 28 — go dnia kazdego miesigca.

5) Praca w budynku, budynek I pigtrowy, brak windy.

6) Poruszanie si¢ drogami komunikacyjnymi wewnatrz budynku: korytarze, klatki
schodowe, schody. Wyjazdy stuzbowe, delegacje, szkolenia. Bezpieczne warunki pracy.

S. Wymagane od kandydata dokumenty:

1) List motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem kandydata i data.

2) Zyciorys (CV — bez zdjgcia) zawierajacy oswiadczenie 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 oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L119/1) opatrzony wiasnorecznym
podpisem i datg (podpis musi by¢ zlozony pod o§wiadczeniem o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych).

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

4) Kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem
lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy.

5) Kserokopie dokumentéw, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem,
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6) Inne dokumenty, w szczegolnosci potwierdzajagce wymagania okreslone w przepisach
szczegblnych, o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

7) Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzér stanowi zalgcznik nr 2 do
ogloszenia).

8) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystania z petni z praw
publicznych (wzér stanowi zalgeznik nr 2 do ogloszenia).

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

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

umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe (wzér stanowi zalacznik nr 2 do ogloszenia).



11) O$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkow stuzbowych (wzor 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 dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie 2z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko inspektora ds. kadr i ptac” nalezy ztozyé w biurze Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Rozogi, ul. Wojciecha Ketrzynskiego 22 lub przestaé¢ za
posrednictwem poczty - w terminie do dnia 30.06.2022 r. do godz. 09:00 (liczy sie data
dostarczenia dokumentéw do Centrum, a nie data stempla pocztowego). Dokumenty
zlozone po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

7. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Rozogi,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

8. Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru zostanie zamieszczona na stronie BIP oraz
na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Rozogi .

9. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego 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 siedziba: 12-114 Rozogi, ul. Wojciecha Ketrzynskiego 22,
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: inspektor@cbi24.pl,
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na
podstawie art. 6, ust. 1, lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODQO),
4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji. Dokumenty
aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu
i zostang umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od
zakonczenia procedury rekrutacji. Po tym okresie mogg by¢ odbierane przez kandydatow
w terminie miesigca, liczac od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktorym ogloszono wyniki naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Po w/w terminie

zostang komisyjnie zniszczone,

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob mogg by¢ odebrane przez kandydatow lub
zostang protokolarnie zniszczone jezeli w terminie 30 dnia od dnia rozstrzygnigcia naboru
nie zostang odebrane,

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty
wspodtpracujgce w procesie rekrutacji,



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 cofnigcia 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 pozostalym zakresie jest dobrowolne,

9) Pani/Pana dane begda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywalo si¢ na
zasadach okreSlonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania
bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

Rozogi, 15.06.2022 r.
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