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Zal^cznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzfdniczc 

w Centrum Uslug Wspolnych w Backowicach
-2-

Kierownik Uslug Wspolnych w Backowicach 
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

specjalista ds. kadr w Centrum Uslug Wspolnych w Backowicach

I. Wymagania niezb^dne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. nieposzlakowana opinia,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem s^du za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia 
publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe,
5. posiadanie stanu zdrowia pozwalaj^cego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,
6. wyksztalcenie wyzsze magisterskie z przy goto wan iem pedagogicznym
7. doswiadczenie w pracy w jednostkach samorz^du terytorialnego lub organizacjach innych niz JST

II. Wymagania dodatkowe:
1. znajomosc przepisow Ustawy o rachunkowosci w szczegolnosci rachunkowosci budzetowej, 
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o Samorzqdzie Gminnym, Ustawy o naruszeniu dyscypliny 
finansow publicznych, Ustawy o prawie oswiatowym, Ustawy o systemic informacji oswiatowej, 
Ustawy o fmansowaniu zadah oswiatowych
2. dobra znajomosc prawa pracy, przepisow ubezpieczeh spolecznych, o ochronie danych osobowych, 
prawa oswiatowego
3. znajomosc zasad ksi^gowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,
4. znajomosc obslugi komputera i programow biurowych, urzqdzeri biurowych,
5. znajomosc obslugi programow placowo- kadrowych, programow ksi^gowych,
6. dobra znajomosc programu Platnik oraz elektronicznego Systemu Informacji Oswiatowej
7. terminowosc, dokladnosc, odpowiedzialnosc,
8. umiej^tnosc organizacji pracy wlasnej, wspolpracy w zespole, poszukiwania rozwi^zari, odpomosc 
na sytuacje stresowe,

III. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:
1. kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow jednostki.
2. prowadzenie spraw zwi^zanych z nawi^zaniem i rozwi^zaniem stosunku pracy.
3. pisanie pism zwi^zanych ze zmian^ wynagrodzenia, przyznawaniem dodatkow, nagrod i innych 
swiadczeh naleznych pracownikom.
4. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.
5. prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych oraz ustalanie prawa do urlopu.
6. prowadzenie ewidencji zwolnieh lekarskich, kontrola prawidlowego ich wykorzystania.
7. ustalanie prawa do nagrody jubileuszowej, dodatku za wyslug? lat, odprawy emerytalnej oraz innych 
swiadczeh.
8. wydawanie skierowah na badania okresowe pracownikow i kontrola nad terminami waznosci tych 
badah.
9. ewidencjonowanie i rozliczanie delegacji sluzbowych, wyjsc shazbowych i prywatnych.
10. opracowywanie projektow regulaminow wewn^trznych w zakresie kadrowym.
11. sporz^dzanie sprawozdah dotycz^cych spraw pracowniczych.
12. obsluga programu kadrowego „VULCAN”.
13. obsluga Systemu Informacji Oswiatowej
14. archiwizowanie dokumentacji kadrowej.
15. ustalanie wysokosci dotacji oswiatowych dla jednostek dotowanych
16. ustalanie wysokosci dotacji celowych
17. rozliczanie dotacji celowych i podmiotowych
18. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika CUW, wynikaj^cych z przepisow 
prawa lub potrzeb jednostki.



IV. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prac$.
2. Wymiar czasu pracy: Vi etatu - 20 godzin pracy tygodniowo. Praca w systemic jednozmianowym, od 
poniedziatku do pi^tku.
3. Miejsce swiadczenia pracy: Centrum Using Wspolnych w Backowicach, Backowice 100, 27-552 
Backowice
4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporz^dzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w 
sprawie wynagradzania pracownikow samorz^dowych (tj . Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz 
Regulaminu wynagradzania pracownikow Centrum Uslug Wspolnych w Backowicach,
5. Brak podjazdow oraz wind dla niepelnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3. kwestionariusz osobowy (zal. 6)
4. kserokopia dokumentow potwierdzajqcych:

■ staz pracy i zatrudnienie (swiadectwa pracy lub inne dokumenty),
■ posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i umiej^tnosci (kserokopia dyplomow, 

zaswiadczeh),
■ niepelnosprawnosc, w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaj^ skorzystac z 

uprawnienia do pierwszehstwa do zatrudnienia na stanowiskach urz^dniczych, z 
wyl^czeniem kierowniczych stanowisk urz^dniczych.

5. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przest^pstwa scigane z oskarzenia publicznego lub 
umyslne przest^pstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowi^zany b^dzie do przedlozenia 
zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych.
7. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na 

stanowisku.
8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych 

zawartych w aplikacji, zgodnie z Rozporz^dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi^zku z 
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz^dzenie o ochronie danych),

9. Oswiadczenie o zapoznaniu si$ z klauzul^ informacyjn^ do przetwarzania danych osobowych 
(zal. 2).

Dokumenty (staz pracy, zatrudnienie, wyksztalcenie) powinny bye poswiadezone przez kandydata za 
zgodnosc z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie lub przeslac poczt^ w terminie do 
dnia 29 czerwca 2020 roku do godziny 12.00 pod adresem: Centrum Uslug Wspolnych 
w Backowicach, Backowice 100, 27-552 Backowice w kopertach z dopiskiem: „Nab6r na wolne 
stanowisko urz^dnicze specjalista ds. kadr w Centrum Uslug Wspolnych w Backowicach”.
Aplikacje, ktore wplyn^ do CUW po wyzej okreslonym terminie nie b^d^ rozpatrywane. Kandydaci 
spelniaj^cy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu zostan^ telefonicznie b^dz mailowo 
poinformowani przez Kierownika CUW w terminie do 24 czerwca 2020r. do godziny 14.00. 
Informacja o wyniku naboru b^dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urz^du Gminy 
w Backowicach oraz na tablicy ogloszeh w Urz^dzie Gminy w Backowicach.
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