Ogtoszenie o naborze Nr 2/2019

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Zarszynie poszukuje kandydatow na stanowisko urzednicze:

Referent ds. kadr

Wymagania niezbedne:

1)

9)

wyksztatcenie: wyisze w rozumieniu przepisébw o szkolnictwie wyzszym,
preferowane kierunki: administracja, prawo.

Staz pracy, doswiadczenie zawodowe: co najmniej trzyletni staz pracy.
Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze przepisy odrebne
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, rzetelnos¢ doktadnosé,
umiejetnos¢ samoorganizacji, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetno$é analitycznego myslenia, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ szybkiej
adaptacji sie do realizacji nowych zadan, wysoka kultura osobista.

Umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania przepiséw
wymaganych na stanowisku min.:

- ustawa Kodeks pracy,

- ustawa o pracownikach samorzgdowych z aktami wykonawczymi,

- ustawa Karta Nauczyciela,

- ustawa o systemie oswiaty,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- Biegta znajomosc¢ programoéw wchodzgcych w sktad pakietu Microsoft Office.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego, lub za
umysine przestepstwa skarbowe,

posiada nieposzlakowang opinie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

doswiadczenie zawodowe w obszarach kadr i ptac.

znajomos¢ ustaw, innych aktéw prawa oraz zasad:

- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

- ustawa o systemie informacji oswiatowej,

- znajomos¢ ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

- znajomosc ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- znajomos¢ ustawy o pomocy socjalnej,

- znajomos¢ ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
- znajomos¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej w sektorze publicznym,

- znajomos¢ funkcjonowania programoéw kadrowo - ptacowych.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych, w tym prowadzenie akt
osobowych;

2) przygotowywanie projektéw umoéw o prace, Swiadectw pracy, pism, dokumentow
dotyczacych zmian warunkdéw pracy i ptacy pracownikéw Centrum i jednostek
obstugiwanych;

3) rozliczanie czasu pracy pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych,

4) bezposredni nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy przez pracownikéw Centrum,

5) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw Centrum i jednostek
obstugiwanych;

6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikdw Centrum i jednostek
obstugiwanych;

7) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

8) sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji kadrowej;

10) prowadzenie sprawozdawczosci zakresie systemu informacji oswiatowej,

11) sporzadzanie i przekazywanie informacji, zestawien i rozliczen dla uprawnionych
podmiotow,

12) wspotprac z medycyng pracy w zakresie badan profilaktycznych pracownikéw
Centrum i jednostek obstugiwanych,

13) wspodtprac a ze stuzbg BHP,

14) wspotpraca z Paristwowg Inspekcjg Pracy,

15) wspoétpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

16) wspotpraca z Powiatowa Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng,

17) $ledzenie zmian w przepisach prawa w zakresie stanowiska pracy.

18) przygotowywanie zatozen do projektéw plandéw finansowych (min. dotyczacych

kosztéw zwigzanych z badaniami lekarskimi i szkoleniami),

19) sporzadzanie wyliczen, analiz i prognoz - wedtug potrzeb,

20) wykonywanie na stanowisku czynnosci zwigzanych z realizacjg kontroli zarzadczej

w jednostce,

21) wykonywanie na stanowisku czynnoSci zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem

w jednostce,

22) obstuga klienta zewnetrznego,

23) wspotdziatanie w zakresie ochronie danych osobowych przetwarzanych w jednostce,

24) wspétdziatanie w zakresie ochrony innych danych/informacji prawnie chronionych

przetwarzanych w jednostce,

25) zastepowanie innych pracownikéw jednostki na stanowiskach pracy w przypadku ich

nieobecnosci,

26) udziat w pracach komisji przetargowych —w przypadku powotania do sktadu komisji,

27) wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw wytwarzanych na
stanowisku pracy,
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VI.

VII.

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze % etatu— planowane zatrudnienie: styczern 2020 r.
2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie jednostki,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

4) praca moze sie taczy¢ z dostepem do informacji niejawnych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Bariery architektoniczne: siedziba jednostki miesci sie na lll pietrze budynku, brak wind,
brak podjazdéw i drzwi z samozamykaczami, toalety nieprzystosowane dla oséb
poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Zarszynie
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) Zyciorys i list motywacyjny, podpisane czytelnym wtasnorecznym podpisem
opatrzone nastepujacg klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w aplikacji na potrzeby niezbedne dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zat. nr 1 do
ogtoszenia,

3) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

4) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

*Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania udzielenia informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego.

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku
referenta ds. kadr w Centrum Ustug Wspdlnych,

7) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

8) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy stwierdzony
Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem,
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VIII.

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatéw,
ktdrzy zamierzajg skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie
w gronie najlepszych kandydatdw,

10) kandydat moze ztozy¢ referencje dotyczace jego dotychczasowej dziatalnosci
zawodowej,

11) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (inne $wiadectwa
pracy, certyfikaty jezykowe itp.).

Termin i Miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty w formie pisemnej nalezy ztozy¢ lub przesta¢ pocztg w zamknietej
kopercie z napisem: ,Nabdér na stanowisko urzednicze referenta ds. kadr
w Centrum Ustug Wspdlnych w Zarszynie” do siedziby Centrum Ustug Wspdlnych w
Zarszynie ul. Bieszczadzka 19, 38-530 Zarszyn ( budynek Szkoty Podstawowej w Zarszynie
ul Bieszczadzka 19) Il pietro, wejscie od strony DK 28 — ul. Bieszczadzka,
do dnia 2 grudnia 2019 r. w godzinach pracy Centrum.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Centrum.

Informacja o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sktada sie z nastepujacych etapdéw:

Etap |

1) Formalna weryfikacja dokumentéw przedtozonych przez kandydatéw,

Etap Il

1) Test wiedzy — do kolejnego podetapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy uzyskaja
ponad 60% punktow z oceny testu wiedzy.
2) Rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami Komisji Konkursowej.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYIJNA:

Dane osobowe s3g przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1) Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
w Zarszynie, ul. Bieszczadzka 19, email: cuw@zarszyn.pl, tel. 501-814-647

2) Kontakt do inspektora ochrony danych: Centrum Ustug Wspdlnych w Zarszynie,
ul. Bieszczadzka 19, 38-530 Zarszyn, e-mail: iod@zarszyn.pl,

3) Cel przetwarzania danych:

- przeprowadzenie naboru na stanowisko urzednicze oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

4) Informacje o odbiorcach danych: Jedynym podmiotem przetwarzajgcym powyzsze
dane jest Centrum Ustug Wspdlnych w Zarszynie z siedzibg w Zarszynie, ul. Bieszczadzka
19, 38-530 Zarszyn

5) Okres przechowywania danych:
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Xl.

- czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze, a nastepnie
przez czas wynikajgcy z przepiséw o archiwizacji

6) Uprawnienia:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

- prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

7) Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO; art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO; art. 6 ust. 1 lit. a RODO
oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

8) Informacje o wymogu podania danych:

- Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzagdowych (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko urzedniczym.

- Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
9) Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

10) Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.

Inne informacje:

1) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za
pomocg profilu zaufanego,

2) Oferty niespetniajgce wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane
lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te mogg zostaé
odebrane do dnia 31 stycznia 2020 r., a nieodebrane po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone,

3) Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow,

4) Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni do udziatu w tescie kwalifikacyjnym, proszeni
sg o zabranie ze sobg dokumentu tozsamosci,
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5)

6)

List motywacyjny i wszystkie oswiadczenia muszg posiadaé date i wtasnoreczny
podpis,

Informacje o wyniku naboru beda zamieszczane na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz wywieszone w siedzibie Centrum,

Doktadne informacje mozna uzyskaé pod numerami tel. 501-814-647 lub 507-803-
510, adres e-mail: cuw@zarszyn.pl,

Organizator konkursu zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez
podania przyczyny.

Zarszyn, 18 listopada 2019 . Dyrektor
Centrum Ustug Wspdlnych
w Zarszynie
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