Centrum Ustug Wspéinych
w Backowicach
Backowice 100, 27-552 Batkowice

NIP 8631700544 F;EGON 366026674 Zalgeznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspolnych w Backowicach

Kierownik Uslug Wspoélnych w Bac¢kowicach
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

specjalista ds. kadr w Centrum Ushug Wsp6lnych w Backowicach

I. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

3. nieposzlakowana opinia,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,

6. wyksztalcenie wyzsze magisterskie z przygotowaniem pedagogicznym

7. do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub organizacjach innych niz JST

II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ przepiséw Ustawy o rachunkowosci w szczegdlnosci rachunkowosci budzetowej,
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o Samorzadzie Gminnym, Ustawy o naruszeniu dyscypliny
finanséw publicznych, Ustawy o prawie o§wiatowym, Ustawy o systemie informacji o§wiatowej,
Ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych

2. dobra znajomos$¢ prawa pracy, przepisdw ubezpieczen spotecznych, o ochronie danych osobowych,
prawa o$wiatowego

3. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;,

4. znajomo$¢ obstugi komputera i programéw biurowych, urzadzen biurowych,

5. znajomos¢ obstugi programéw ptacowo- kadrowych, programéw ksiggowych,

6. dobra znajomos¢ programu Platnik oraz elektronicznego Systemu Informacji Oswiatowej

7. terminowo$¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé,

8. umiejetnosé organizacji pracy wiasnej, wspolpracy w zespole, poszukiwania rozwiazan, odporno$¢
na sytuacje stresowe,

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostki.

2. prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

3. pisanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznawaniem dodatkow, nagrod i innych
$wiadczen naleznych pracownikom.

4. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

5. prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz ustalanie prawa do urlopu.

6. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, kontrola prawidlowego ich wykorzystania.

7. ustalanie prawa do nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat, odprawy emerytalnej oraz innych
$wiadczen.

8. wydawanie skierowan na badania okresowe pracownikéw i kontrola nad terminami waznosci tych
badan.

9. ewidencjonowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych, wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

10. opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych w zakresie kadrowym.

11. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw pracowniczych.

12. obstuga programu kadrowego ,,VULCAN”.

13. obstuga Systemu Informacji Oswiatowe;j

14. archiwizowanie dokumentacji kadrowe;.

15.ustalanie wysokosci dotacji o§wiatowych dla jednostek dotowanych

16. ustalanie wysokosci dotacji celowych

17. rozliczanie dotacji celowych i podmiotowych

18. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika CUW, wynikajacych z przepisow
prawa lub potrzeb jednostki.



IV. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.

2. Wymiar czasu pracy: %: etatu - 20 godzin pracy tygodniowo. Praca w systemie jednozmianowym, od
poniedziatku do pigtku.

3. Miejsce $wiadczenia pracy: Centrum Ustug Wsp6lnych w Backowicach, Baékowice 100, 27-552
Backowice

4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj . Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Backowicach,

5. Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3. kwestionariusz osobowy (zat. 6)

4. kserokopia dokumentdw potwierdzajgcych:

* staz pracy i zatrudnienie (§wiadectwa pracy lub inne dokumenty),

* posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i umiej¢tnosci (kserokopia dyplomoéw,
zaswiadczen),

* niepetnosprawno$¢, w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé z
uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych, z
wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych.

5. oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia
za$wiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych.
7. o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku.

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych
zawartych w aplikacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),

9. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng do przetwarzania danych osobowych
(zal. 2).

&

Dokumenty (staz pracy, zatrudnienie, wyksztalcenie) powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie lub przestaé poczta w terminie do
dnia 29 czerwca 2020 roku do godziny 12.00 pod adresem: Centrum Ustug Wspdlnych
w Backowicach, Backowice 100, 27-552 Backowice w kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzgdnicze specjalista ds. kadr w Centrum Ustug Wsp6lnych w Backowicach™.

Aplikacje, ktére wptyng do CUW po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci
spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu zostang telefonicznie badz mailowo
poinformowani przez Kierownika CUW w terminie do 24 czerwca 2020r. do godziny 14.00.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Backowicach oraz na tablicy ogloszenn w Urzedzie Gminy w Backowicach.
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