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i e Okonek, dnia 7 pazdziernika 2019 r.

OGLOSZENIE
O NABORZE PRACOWNIKA NA STANOWISKO URZEDNICZE
- INSPEKTOR DS. KADR

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wsp6lnych w Okonku, ul. Le$na 46, 64-965 Okonek
Stanowisko pracy: Inspektor do spraw kadr,

Wymiar czasu pracy: petny etat

Planowane zatrudnienie od 28 pazdziernik 2019 r.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym i nauce,
lub
$rednie i posiadanie, co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co
najmniej trzy lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
okreslonymi na stanowisku pracy,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

5) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
a) preferowane beda osoby posiadajgce wyksztalcenie wyzsze — kierunek administracja,
zarzadzanie,
b) znajomo$¢ ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- 0 ochronie danych osobowych,
- Karta Nauczyciela,
- Kodeks pracy,
- Prawo oswiatowe,
- 0 finansowaniu zadan o§wiatowych,
- Kodeks postepowania administracyjnego.
¢) znajomos$¢ oprogramowania Windows i pakietu Office,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, inicjatywa i samodzielnosé,
terminowos¢, organizacja pracy, rzetelnosé, systematycznos¢, skrupulatnosc.

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1) obstuga programu kadrowego SIGID — Kadry,

2) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkét oraz pracownikow CUW
1 samorzadowej instytucji kultury,

3) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow w
szkotach, przedszkolach oraz w CUW oraz samorzadowej instytucji kultury

4) przygotowywanie plandw urlopow wypoczynkowych i przestrzeganie ich realizacji,

5) dokonywanie zmian zwigzanych z regulacjg ptac, awansowania, nagradzania, w tym
nagrod jubileuszowych,




6) sporzadzanie na wniosek dyrektora szkoty, przedszkola i instytucji kultury stosowne;j
dokumentacji z zakresu spraw osobowych dla pracownikow zatrudnionych w tych
instytucjach,

7) sporzadzanie sprawozdan dla celéw statystycznych lub innych potrzeb,

8) przygotowywanie stosownej dokumentacji 1 obstuga Komisji Egzaminacyjnych dla
nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans stopnia nauczyciela mianowanego,

9) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen nauczycielom o zdanym egzaminie,

10) przygotowywanie decyzji dotyczacych mianowania nauczycieli i prowadzenie ich
ewidencji,

11) przygotowywanie i obstuga komisji konkursowych na stanowisko dyrektora szkoty,
przedszkola,

12) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektora szkoty, przedszkola, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

13) ustalanie Srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego za kazdy rok kalendarzowy zgodnie z art. 30a ustawy - Karty
Nauczyciela,

14) przygotowywanie projektéw uchwatl, zarzadzen, regulamindéw dotyczacych spraw
oswiatowych

15) udziat w komisjach kontrolujacych dziatalno$¢ ztobkéw i niepublicznych przedszkoli
funkcjonujgcych w gminie Okonek.

16) naliczanie, rozliczanie i kontrolowanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

1) miejsce pracy — budynek parterowy, wejscie bezposrednie do budynku, drzwi
wejsciowe jednoskrzydlowe otwierane na zewnatrz budynku o wymiarach 90 cm,
1 toaleta — nieprzystosowana dla 0s6b poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich,

2) drzwi wejsciowe do biura 90 cm, oswietlenie sztuczne i naturalne, dostep do telefonu
i urzadzen biurowych: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks i dostep do programu
prawniczego,

3) pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

4) praca jednozmianowa: 8 godzin na dobe w pieciodniowym tygodniu pracy, od
poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7:00 do 15:00,

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 h dziennie,

6) wynagrodzenie: wg obowigzujagcego Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku.

5. Informacja dodatkowa

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Centrum Uslug Wspdlnych w Okonku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest wyzszy
niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) curriculum vitae (cv) i list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane wyksztalcenie i doswiadczenie
zawodowe,
4) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
5) kopia dowodu osobistego,
6) oswiadczenia kandydata o:
a) posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,




b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

¢) braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

7) w przypadku posiadania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztalcenie uzyskane na
uczelni zagranicznej, kopia potwierdzenia uznania dyplomu przez Biuro Uznawalnosci
Wyksztalcenia i Wymiany Migdzynarodowej lub nostryfikacji dyplomu,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ ( dokument skiadajg
kandydaci zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

9) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace i zgoda kandydata na
przetwarzanie danych osobowych dotyczacych jego osoby.

O$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej. Wszystkie
kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Osoba, z ktérg pracodawca zawrze stosunek pracy, zobowigzana bedzie do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby, proszone sg o ztozenie aplikacji osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko inspektora ds. kadr”,
w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku, ul. Le$na 46, 64-965 Okonek,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 pazdziernika 2019 r. godz. 14" — decyduje data
wptywu do Centrum Ustug Wspélnych w Okonku. Dokumenty, ktére wptyng po terminie, nie
podlegaja rozpatrzeniu.

8. Inne informacje
Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwoéch etapach:
1) Ietap — analiza ztozonych dokumentdw,
2) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Brak powiadomienia telefonicznego jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata
do nastepnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty czterech najlepszych kandydatow
wytonionych w drodze konkursu na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze przechowywane sa przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po uptywie tego terminu, beda odsytane listem
poleconym. Pozostale oferty kandydatow, niezakwalifikowane do drugiego etapu naboru,
moga by¢ odbierane osobiscie w kadrach Centrum Ustlug Wspolnych w Okonku, lub tez
zostang odestane listem poleconym.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Centrum Ustug Wsp6lnych w Okonku — (www.cuw.okonek.biuletyn.net).




