Glogow, dnia 21.07.2025 .

OGLOSZENIE O NABORZE

Centrum Ustug Spotecznych w Glogowie ul. Sikorskiego 4 ogtasza nabor na stanowisko: referent ds. kadr.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
niezbedne-

>
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obywatelstwo polskie (iakze obywatele Unii Europejskiej i innych parstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Polski, jezeli posiadajq znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

wyksztatcenie wyzsze,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomoS¢ przepisow: z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, znajomosé
przepisow PPK, znajomosé¢ przepisow ustawy o realizowaniu ustug spotecznych przez Centrum Ustug
Spotecznych.

dodatkowe-
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bardzo dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnosé¢

samodzielnosé,

komunikatywnoscé,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ strategicznego myslenia,

dyspozycyjnoscé,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy na komputerze, znajomos¢ obstugi programu kadrowo-pltacowego,
preferencja oséb z co najmniej rocznym stazem pracy na stanowisku urzedniczym W Jednostkach
Samorzqdu Terytorialnego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds.kadr:

>
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prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami prawa pracy oraz
wymogami ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymogami prawa pracy,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy na podstawie
umow o pracg oraz wprowadzanie zmian w dokumentacji dotyczgcej zatrudnienia,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich, ustalanie uprawnienia
urlopowego i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i kontrolowanie ich aktualnosci,

sporzqdzanie sprawozdan w zakresie spraw dotyczqcych zatrudnienia zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami
i terminami,

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej,

wspoipraca z organizacjami, instytucjami i zakladami pracy w sprawach z zakresu prawa pracy.

Warunki pracy:
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niepetny wymiar czasu pracy- % etatu,

miejsce pracy: CUS w Glogowie ul. Sikorskiego 4,

godziny pracy: 11.00 — 15.00 od poniedziatku do pigtku,

wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem Wynagradzania CUS w Glogowie,
umowa na czas okreslony do 6 m-cy.,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe.

Dodatkowe informacije dla kandydata do pracy:

»

administratorem danych osobowych kandydata do pracy jest Centrum Ustug Spotecznych
w Glogowie ul. Sikorskiego 4 reprezentowany przez Dyrektora,



dane osobowe kandydata do pracy bedq przetwarzane w celu rekrutacji i udostepniane komisji
rekrutacyjnej Centrum,

kandydat do pracy posiada prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich poprawiania,
podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niepodanie informacji wskazanych w Kodeksie pracy
przez kandydata do pracy spowoduje, ze otrzymana oferta nie bedzie przez CUS w Glogowie rozpatrywana.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w czerwcu 2025 r. wyniost co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:
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podanie o zatrudnienie,

curriculum vitae,

kserokopia Swiadectwa ukonczenia szkoly,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ewentualny staz zawodowy w Jednostkach Samorzgdu
Terytorialnego,

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenia: obywatelstwo, zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
oSwiadczenia wg zalgcznikow: o zapoznaniu sie¢ z zasadami naboru, 7goda na przetwarzanie danych
osobowych,

podpisana czytelnie klauzula informacyjna: “Rekrutacja pracownikow”,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku niepetnosprawnosci.

Termin, miejsce oraz sposéb sktadania dokumentow:
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do 01.08.2025 r., aplikacje niekompletne lub dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane,

sekretariat Centrum Ustug Spotecznych w Glogowie przy ul. Sikorskiego 4,

oferty w zamknigtych kopertach z napisem ,, Nabor na stanowisko- referent ds. kadr w CUS Glogow”
informacje o wyniku naboru bedq umieszczone na stronmie internetowej Centrum (Biuletyn Informaciji
Publicznej) oraz na tablicy ogloszerr w Centrum Ustug Spotecznych.

Zatrudnienie:

>

po zakonczeniu procedury naboru.



Glogow, dn. .....ccoeeevveviieeiieieene.

(adres do korespondenciji)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z zasadami naboru w Centrum Uslug Spolecznych
w Glogowie.

(podpis kandydata do pracy)



Zatrudnienie

Rekrutacja pracownikow (kandydaci do pracy)

1. Administrator Pani/Pana danych: Centrum Ustug Spotecznych, z siedzibg w
Gtogowie przy ulicy Sikorskiego 4, 67-200 Gtogéw, tel. 0767276500,
poczta@cus-glogow.pl.

2. Inspektor Ochrony Danych: we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong
danych mozesz kontaktowac¢ sie pod adresem: iodo@cus-glogow.pl lub numerem
telefonu wskazanym na stronie internetowe;j

3. Cele przetwarzania | podstawa prawna

e Przeprowadzenia procesu rekrutacji:

= W zakresie wskazanym w przepisach Kodeksu pracy art. 6, ust. 1 lit.
¢) RODO - wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze,

* inne dobrowolnie podane dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO zgoda na przetwarzanie danych

» jezeli w dokumentach zawarte bedg dane o ktorych mowa w art. 9
ust. 1 RODO, konieczna bedzie twoja odrebna zgoda na ich
przetwarzanie, w przypadku gdy dane bedg zbedne, zostang
zanonimizowane

e Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami na podstawie art. 6
ust. 1 lit. €) RODO - w zw. z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
Cywilny, ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych art. 42
ust. 5

4. Okres przechowywania:

e Dokumentacja osoby, ktora zostata wybrana w wyniku naboru i podpisze
umowe o prace, zostaje dotgczona do akt osobowych, a po rozwigzaniu
stosunku pracy przechowywana bedzie 10 lat

e Dokumenty rekrutacyjne pozostatych kandydatéw bedg do odbioru po
zakonczeniu procedury naboru. Nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procedury rekrutacyjnej.

5. Odbiorcy:

e Podmioty z ktérymi administrator zawart umowy powierzenia

e Podmioty Swiadczace ustugi pocztowe w zakresie danych kontaktowych

e W przypadku wybranego kandydata na stanowisko urzednicze —
uzytkownicy strony BIP

6. Przystugujace Pani/Panu prawa:

e Prawo zgdania dostepu do danych

e Prawo zgdania przenoszenia danych

e Prawo zgdania sprostowania danych

e Prawo zgdania usuniecia danych

e Prawo zgdania ograniczenia przetwarzania



Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzgd Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa

Informacja o mozliwosci wycofania zgody: w przypadkach, w ktoérych
przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, t;.
Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu
prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem

Obowiagzek podania danych: Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w

zakresie wynikajgcym z art. 22 § 1 KP jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie
rekrutacji. Podanie innych danych jest dobrowolne

7.

przyjetam/przyjatem do wiadomosci

(data i podpis kandydata do pracy)



Glogow, dnia .........ccocevvvviiiiinnnn.

adres do korespondencji

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
SEANOWISKO. ...ttt ogloszonej dnia ..........cceoveeneee.
i prowadzonej przez Centrum Ustug Spotecznych w Gtogowie ul. Sikorskiego 4.

Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujagcym mi prawie dostgpu do tresci
moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie, jak roOwniez, ze
podanie tych danych byto dobrowolne.

podpis kandydata do pracy



