Centrum Ustug Wspélnych w Grodkowie
Ul. Powstancéw SL. 24
49-200 Grodkow

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki

Centrum Ustug Wspdélnych w Grodkowie

Ul. Powstancow SI. 24

49-200 Grodkoéw

I.
a)

b)

Opis stanowiska urzedniczego:

pracownik do spraw kadr i ptac w Centrum Ustug Wspdlnych w Grodkowie, pracownik
samorzadowy,

wymiar czasu pracy: 1 etat ( 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach
715_1515),

liczba stanowisk pracy : 1 stanowisko,

rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas
okreslony - z mozliwo$cig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko pracownika do spraw kadr i ptac jednostki obstugujgcej
jakg jest Centrum Ustug Wspdlnych musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku pracownika do spraw kadr
i ptac,

posiada wyksztatcenie wyzsze oraz minimum 3 lata pracy w kadrach i ptacach.

W przypadku oséb ubiegajgcych sie o stanowisko pracownika do spraw kadr i ptac bedzie
preferowane spetnienie nastepujgcych dodatkowych wymagan:



V.

posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnosé, dyskrecja, doktadnosc¢,
sumiennosé, terminowosé,

biegta znajomosc¢ przepisow prawa: m.in. ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz ustawy Kodeks Pracy,

znajomo$¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci CUW,
tj. oprogramowania firmy VULCAN oraz znajomos¢ obstugi pakietu programow
MS Office (Word, Excel),

samodzielnosc i rzetelnosé¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

Zakres zadan na stanowisku pracownika do spraw kadr i ptac:

Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikéw jednostek obstugiwanych, tj. instytucji kultury i jednostek
budzetowych,

Obstuga programu VULCAN w swoim zakresie oraz programu PLATNIK,
Prowadzenie spraw osobowych polegajgcych w szczegodlnosci na: kompletowaniu
dokumentéw niezbednych w procesie rekrutacji, weryfikowanie wymagan
kwalifikacyjnych do pracy na stanowisku, przygotowywanie uméw o prace i biezgcej
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

Sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

Wspétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie spraw
pracowniczych,

Przygotowywanie informacji niezbednych do opracowania planéw finansowych,
Przygotowywanie wytworzonej na stanowisku pracy dokumentacji i przekazanie jej

do archiwizacji;

Rozliczanie czasu pracy pracownikow

Sporzadzanie list ptac

. Obstuga swiadczen pozaptacowych,
. Dokonywanie rozliczen finansowych dotyczagcych ZUS, PPK, PFRON, US,
. Prowadzenie egzekucji naleznosci z wynagrodzen na podstawie tytutéw

wykonawczych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych
w petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.01.2024r.

Miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych w Grodkowie, ul. Powstancéw Slgskich 24

Godziny pracy: 7% — 15%°

VI.

Wymagane dokumenty:

Kandydaci do objecia stanowiska pracownik do spraw kadr i ptac w Centrum Ustug
Wspdlnych sg zobowigzani do przygotowania i ztozenia nastepujgcych dokumentow:

1.

2.

Podpisany list motywacyjny;

Podpisany zyciorys ( curriculum vitae);



3. Podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
Swiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

7. Podpisane oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za
przestepstwo skarbowe;

8. Podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku pracownik do spraw kadr i ptac jednostki budzetowej gminy.

9. Podpisane os$wiadczenie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych
w Grodkowie, zgodnie z art. 22! ustawy z dnie 26 czerwca 1974 Kodeks pracy
(t.j. Dz. U. 2023 poz.1465 ze zm.), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2019 poz.1781), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 1135) oraz Ogdlnym
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.”

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 4 - 5 muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnoscz oryginatem. Dokumenty wymienione w punkcie 1 -2 oraz
oswiadczenia wymienione w punktach 3, 6 - 9 muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym
podpisem.

VIl.  Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentow wymienionych w pkt. VI w zamknietej
kopercie, na ktorej nalezy umiescic¢ tytut postepowania: ,,Nabér na stanowisko pracownika
do spraw kadr i ptac w Centrum Ustug Wspoélnych w Grodkowie”. Na kopercie nie
nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie
Centrum Ustug Wspoinych w Grodkowie, ul. Powstafnicéw SI. 24, w terminie do 17 grudnia
2024r., do godz. 14°. Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
Aplikacje, ktore wptyng do CUW w Grodkowie po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie
spetniajgce wymogéw formalnych zostang komisyjnie zniszczone. Kandydat moze
zadecydowaé, czy w wypadku , gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty powinny
zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy ztozy¢ pisemne
oswiadczenie.

VIll.  Przebieg postepowania w sprawie naboru

Komisja konkursowa przeprowadzi nabor na dwoéch etapach:



1. Pierwszy etap — analiza formalna dokumentow,
2. Drugi etap — merytoryczna ocena kandydatéw, ktéra bedzie sktadac sie z testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych
w Grodkowie

Grodkow, dnia 06.12.2024



