Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu
ul. M. Kopernika 4
63-900 Rawicz
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalista w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Rawiczu
Dzial Kadr i Plac, specjalnos¢ kadry
w wymiarze: pelen etat,
liczba wakatéw: jeden

. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

2) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce |
minimum 2 lata stazu pracy

3) znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ obstugi programow MS Office,

4) nieposzlakowana opinia,

5) pehna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy,

2) znajomo$¢ przepiséw samorzadowych,

3) znajomos$¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

4) mile widziana znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych tj. Kadry VULCAN,
Ptatnik, System Informacji O§wiatowej,

5) mile widziane do$wiadczenie w pracy z zakresu obstugi kadrowej,

6) dyspozycyjnosc¢ i komunikatywnosc,

7) umiejetno$¢ samodzielnej pracy,

8) bezkonfliktowos¢ i odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy oraz zmianami w warunkach pracy i placy,

2) prowadzenie akt osobowych,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

4) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

5) prowadzenie ewidencji oraz kierowanie na badania z zakresu medycyny pracy,

6) wspolpraca informacyjna z osobami odpowiedzialnymi za szkolenia BHP i p.poz.,

7) wspotpraca z osobami zajmujacymi si¢ odziezag ochronng w zakresie danych
dotyczacych okresu i wymiaru zatrudnienia oraz nieobecnos$ci os6b uprawnionych,

8) wspotpraca z jednostkami obstugiwanymi w sprawach dotyczacych awansu
zawodowego nauczycieli,

9) przygotowywanie dla poszczegélnych jednostek obslugiwanych danych do
sprawozdan o$wiatowych 1 GUS,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja i naborem na wolne stanowiska pracy
w PCUW,



11) wspotpraca w tworzeniu regulaminow wewnetrznych PCUW.
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)

4)

wymiar czasu pracy: 1/1 etatu, tj. 40/40 godzin tygodniowo,

miejsce pracy - Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu,
ul. M. Kopernika 4, 63-900 Rawicz,

rodzaj pracy - praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci,

pierwsza umowa na czas okre§lony, planowane zatrudnienie od miesigca czerwca
2024 r., z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej, z mozliwoscia dalszego
zatrudnienia.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

V1. Wymagane dokumenty

1.
2.

3.

Kwestionariusz osobowy (zalacznik do ogloszenia).
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (podpisany dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw, swiadectwo/a).
Dokumenty potwierdzajace co najmniej 2 letni staz pracy:

a) kserokopie $wiadectw pracy,

b) oryginat za§wiadczenia o obecnym zatrudnieniu,

c) inne.
Kserokopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

. O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych (zalacznik do
ogloszenia).

. Zgoda na przetwarzanie przez administratora danych osobowych (zatacznik do

ogloszenia).

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

w zaklejonej kopercie,

w siedzibie Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, ul. M. Kopernika 4,
pok. nr 10 (I pigtro),

w terminie do dnia 20 maja 2024 r., do godz. 10%,

z dopiskiem - ,,Oferta zatrudnienia na stanowisku Specjalista w Powiatowym Centrum
Ustug Wspo6lnych w Rawiczu, specjalnos¢ kadry"

lub za posrednictwem poczty na adres: Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu,
ul. M. Kopernika 4, 63-900 Rawicz z ww. dopiskiem.



Podania, ktore wplyng do Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu po wyzej
wymienionym terminie oraz bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (pcuwrawicz.bipstrona.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego
Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu.

Dokumenty ztozone do celéw rekrutacji, a dotyczace osob niezatrudnionych, jak rowniez
niespetniajgce kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po zakonczeniu rekrutacji
zniszczone. Natomiast dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu beda przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakonczenia rekrutacji,
a nastgpnie po tym terminie zniszczone.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Uslug
Wspdlnych w Rawiczu
(-) Urszula Stefaniak



