ZARZADZENIE NR 5/2024
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Rzekuniu

z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. kadrowo-administracyjnych

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2024, poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze podinspektora ds. kadrowo-administracyjnych
2. Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja w skladzie:
1. Joanna Matgorzata Wotynek — Przewodniczacy Komisji,

2. Edyta Wilczewska — Czlonek Komisji,

3. Agnieszka Jastrzgbska — Sekretarz Komisji.

§3.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury konkursowej na stanowisko podinspektora ds. kadrowo-
administracyjnych.

§4.

Informacja o ogloszeniu podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej
www.rzekun.pl/cuw oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych w Rzekuniu przy ul. Kolonia
1B.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyftektor
Centrum Usjug Wspodlnych

Joanna Mplgorzata Wolynek



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Rzekuniu

z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. kadrowo-administracyjnych

I. Nazwa i adres jednostki
Centrum Ustug Wsp6lnych w Rzekuniu, ul. Kolonia 1B, 07-411 Rzekun

II. Nazwa stanowiska
Podinspektor ds. kadrowo-administracyjnych

III. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow oraz sposéb ich dokumentowania:

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestgpstwo skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, ekonomia, administracja.

6) Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 2 lata, w tym co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na
podobnym stanowisku pracy lub o podobnym zakresie wykonywanych zadan.

7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy podinspektora ds. kadrowo-
administracyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomosé obowiazujacych regulacji prawnych, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo o$wiatowe, Karty nauczyciela,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

2) Umiejgtno$é obshugi komputera, w tym programéw kadrowych oraz urzadzen biurowych.

3) Odpowiedzialno$é, zaangazowanie, systematyczno$¢, doktadnos¢ i dyskrecja.

4) Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy i interpretacji aktow prawnych.

5) Umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych.

6) Prawo jazdy kat. B.

IV. Wymagane dokumenty:

1.ICV.

2. List motywacyjny po$wiadczony wlasnorgcznym podpisem.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe oraz staz pracy
(dyplomy, $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu), poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata.

5. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popeinione umysinie (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowiazany jest dostarczy¢ informacj¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

7. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8. O$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na proponowanym
stanowisku.

9. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji wg zalaczonego wzoru do
ogloszenia o naborze.

10. Wykaz zlozonych dokumentow.



V. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

2. Umowa o prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Miejsce pracy: Centrum Ustlug Wspdlnych w Rzekuniu, ul. Kolonia 1B, 07-411 Rzekun, budynek
pietrowy bez windy.

4. Rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno-biurowy, obsluga komputera powyzej 4 godzin
dziennie, przyjmowanie interesantow, czeste rozmowy telefoniczne.

V1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

2. Wysytanie korespondencji wychodzacej.

3. Kompleksowa obsluga kadrowa pracownikéw jednostki oraz kadry zarzadzajacej jednostek
obstugiwanych przez CUW.

4. Zaopatrzenie Centrum w materialy biurowe i kancelaryjne.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem dowozu uczniéw do szkét masowych,
specjalnych i osrodkow szkolno — wychowawczych na terenie gminy.

6. Prowadzenie i ewidencja skiadnikéw majgtkowych Centrum, obstuga programu inwentarzowego.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem mlodocianych pracownikdw.

8. Archiwizacja dokumentow.

VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Centrum Ustug Wspdlnych w Rzekuniu w rozumienieu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%.

VIIL Termin i miejsce zlozenia dokumentéw aplikacyjnych:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Centrum Uslug Wspolnych
w Rzekuniu, ul. Kolonia 1B, 07-411 Rzekun, I pietro pok. nr 6 lub za posrednictwem poczty.

2. Na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy umiesci¢ dane osoby skladajacej oferte jak imie,
nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktéry prowadzony jest nabor.

3. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych — do 20 wrzesnia 2024 r. do godz. 10.00. W przypadku
nadania dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Centrum Ustug Wspélnych w
Rzekuniu.

4. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng po uptywie wskazanego terminu, nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Nabdr zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I etap — polegac bedzie na analizie formalnej dokumentow.

Il etap — polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw. Zostang do niego dopuszczeni kandydaci
spetniajacy wymagania formalne.

2. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie II etapu
postepowania.

3. Zastrzegamy sobie prawo, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia umowy na
czas okreslony. Osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, podejmujaca
prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia shuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

4. Od decyzji komisji rekrutacyjnej odwolanie nie przystuguje.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze —
podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2024, poz. 1135).

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publiczne;j
www.rzekun.pl/cuw oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspélnych w Rzekuniu przy ul. Kolonia
1B.

7. Konkurs prowadzi Komisja Konkursowa powolana przez dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w
Rzekuniu.




8. Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2024, poz. 1135).
9. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Centrum Ustug Wspdlnych w Rzekuniu lub pod

numerem telefonu 29 643 24 70.

Dyrgktor
Centrum Ushig Wspdlnych

i
Joanna Mafaprzata Wolynek




