Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 74
Dyrektora CUW w Zaniemyslu
z dnia 2 grudnia 2022 roku

OGLOSZENIE

Dyrektora Centrum Ustug Wspoélnych w Zaniemyslu

o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urzednicze ds. kadrowo-organizacyjnych

(przeprowadzonym zgodnie z Regulaminem naboru i pracy Komisji przeprowadzajqcej nabér na
stanowiska urzednicze w Centrum Usfug Wspdlnych w Zaniemyslu, zwanym dalej CUW)

Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Wspédlnych w Zaniemyslu, tekno, ul. Poznanska 12, 63-020 Zaniemyslu

Stanowisko:
pracownik ds. kadrowo-organizacyjnych

2.

w

9.

10.

11.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku lub wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdbw o szkolnictwie wyzszym) odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku,

doswiadczenie zawodowe - minimum 2-letni staz pracy na stanowisku ds. kadrowych,
znajomosc¢ przepiséw z zakresu: Kodeksu Pracy, o systemie ubezpieczen spotecznych,
o podatku dochodowym od osdb fizycznych oraz innych regulacji z zakresu prawa pracy,
zatrudnienia, ubezpieczen spotecznych, zasad wynagradzania pracownikéw,
niezbednych do wtasciwego wykonywania zadan na wyzej wymienionym stanowisku,

. dodatkowym atutem bedzie znajomo$¢ przepisdw z zakresu prawa os$wiatowego (Karta

Nauczyciela, Prawo o$wiatowe, Ustawa o systemie oswiaty),
umiejetno$é konstruowania pism urzedowych,
biegta znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,

. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos$¢, systematyczno$é, doktadnosé,

rzetelnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos$é pracy pod presjg czasu,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opina.

IV. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1.

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
CUW i jednostek obstugiwanych, w tym prowadzenie akt osobowych;

przygotowywanie projektéw umoéw o prace, sSwiadectw pracy, pism, dokumentow
dotyczgcych zmian warunkéw pracy i ptacy pracownikow CUW i jednostek
obstugiwanych;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikdw CUW i jednostek obstugiwanych;
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow CUW i jednostek
obstugiwanych;

prowadzenie kasy;



VI.

VII.

6. ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

7. sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

8. sporzadzanie i przekazywanie informacji, zestawien i rozliczen dla uprawnionych
podmiotéw, w tym dla Wielkopolskiego Kuratorium Oswiaty

9. zakup, przechowywanie i ewidencja drukéw $cistego zarachowania;

10.prowadzenie punktu kancelaryjnego CUW, w tym przyjmowanie, wysyfanie
i ewidencjonowanie korespondenciji;

11.gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji, w tym dokumentow
kadrowych;

12.prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym wspétpraca
z Inspektorem ochrony danych osobowych,

13.$ledzenie zmian w przepisach prawa w zakresie stanowiska pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

= wymiar czasu pracy — petny etat — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,

=rodzaj pracy — praca biurowa z wykorzystaniem komputera, w systemie codziennym
od poniedziatku do pigtku, zatrudnienie w ramach umowy o prace na zastepstwo,

» miejsce pracy — CUW, tekno, ul. Poznanska 12, 63-020 Zaniemysl|,

= przewidywany termin zatrudnienia — od zaraz.

Dyrektor CUW informuje, ze w miesigcu listopadzie 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w CUW w rozumieniu Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty:
Podpisane wtasnorecznie:
" CV (ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i pracy
zawodowej,
= kwestionariusz osobowy (wedfug zatgczonego wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogtoszenia),
= list motywacyjny.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych:

= wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy),

® staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
pracy lub dokument potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),

= posiadanie obywatelstwa polskiego (dowdd osobisty lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamos¢ kandydata i poswiadczajacy obywatelstwo polskie).

Pisemne oswiadczenia:

wedtug zatgczonych wzordw stanowigcych zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia:

= 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (Informacja i oswiadczenia o przetwarzaniu danych
osobowych)

wedtug zatgczonych wzordw stanowigcych zatgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia:

= 0 niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

= 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,




"0
"0

Do

korzystaniu z petni praw publicznych,
braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku.

kumenty dodatkowe (jezeli kandydat posiada):

= kserokopie dokumentdw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
= referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
1. Termin: do dnia 16 grudnia 2022 roku, do godz. 10°°.

2.

Miejsce: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. KADROWO-ORGANIZACYJNYCH
W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W ZANIEMYSLU osobiécie w siedzibie CUW — tekno
ul. Poznanska 12, 63-020 Zaniemysl lub przestaé za posrednictwem poczty na ww. adres.

IX. Informacje dodatkowe:

1.

Zatgczniki:

Oferty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Brak
ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata z procesu naboru.
W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data wptywu do miejsca sktadania
dokumentow,

. Zastrzega sie prawo nieskorzystania z zadnej z ofert,
. Na pisemny wniosek kandydata ztozony w terminie 1 miesigca od dnia zakoriczenia

naboru zapewnia sie zwrot dokumentéw, po tym terminie dokumenty zostang
zniszczone,

Blizszych informacji udziela: Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemyslu - Edyta
Jankowska, tel. 536-373-820.

. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje sie stosunek pracy na podstawie

umMOowy O prace na czas zastepstwa.

Edyta Jankowska

Dyrektor

Centrum Ustug Wspdlnych
w Zaniemyslu

Zaniemysl, dnia 2 grudnia 2022 r.

1. Kwestionariusz osobowy;
2. Informacja i oSwiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych;

3. Oswiad

czenia.



