CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
w LUBANIU
87-732 LUBANIE 61
NIP 8883127989 REGON 366143842
Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze:

referenta do spraw kadr i plac w Centrum Uslug Wspélnych w Lubaniu

Na podstawie art. 6 ust 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018, poz. 1260 z pézn. zm.) kierownik Centrum Ustug Wsp6Inych

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze: referenta do spraw kadr i ptac:

I.  Nazwa i adres jednostki:
Centrum Uslug Wspélnych w Lubaniu
Lubanie 61
87-732 Lubanie
tel. (54) 251-35-16

II.  Wymiar czasu pracy: 1 etat - 40 godzin tygodniowo

III.  OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku referenta ds. kadr i plac: ukonczenie
studidw wyzszych magisterskich w specjalnosci lub kierunku kadry i ptace;

lub ukonczenie studiow wyzszych magisterskich kierunek: administracja, ekonomia, finanse i
rachunkowosé

3. znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z prowadzeniem kadr i naliczaniem wynagrodzen
w jednostkach o$wiatowych: Prawo Oswiatowe, ustawa o finasowaniu zadan oswiatowych,
ustawa o systemie o$wiaty, ustawa Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o $wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa i rozporzadzeni wykonawczych
do wymienionych ustaw;

4. posiadanie peinej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
5. znajomos$¢ obstugi komputera i aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy
Office, program ptacowy, program Platnik, Word , Excel oraz urzadzen biurowych;

6. brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

. 7. nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe:

1. wysokie poczucie odpowiedzialnosci;

2. dokladnos$¢, sumienno$é, zaangazowanie;

3. samodzielnos¢, kreatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku oraz pracy

w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

4. odpornos¢ na stres:.

5. ukonczone kursy z zakresu kadr i ptac

IV.

- Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. kadr i plac:

10.

11.

12.

sporzadzanie list plac zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

naliczanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych i innych $wiadezen ze stosunku pracy
pracownikom jednostek obstugiwanych przez Centrum Uslug Wspélnych oraz
pracownikom Centrum Ustug Wspélnych

dokonywanie stosownych, terminowych potracen z wynagrodzenia pracownikow i
innych wyplat

prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen pracownikow,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen, w tym do celéw emerytalno-
rentowych,

przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyplaconych kwot wynagrodzen;

terminowe zglaszanie pracownikéw do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,
przekazywanie sktadek oraz wystawianie stosownych zaswiadczen pracownikom,
potrgcanie, przekazywanie i rozliczanie podatku od oséb fizycznych z tytulu
zatrudnienia oraz innych wyplat zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

dokonywanie wyptat i prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu $wiadczen
socjalnych,

przygotowywanie danych zwiagzanych z zakresem wykonywanych czynnosci do
Sprawozdaﬁ' i analiz finansowych,

przygotowywanie informacji, niezbednych do sporzadzania przez CUW sprawozdan
statystycznych wedtug obowiazujacych przepisow m. in. GUS,

przechowywanie i archiwizowanie, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi czynno$ciami na stanowisku pracy,



13. wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika Centrum Ustug Wspélnych

nalezg do kompetencji referenta ds. kadr i ptac zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

V. Informacja o-warunkach pracy:
1. zatrudnienic na czas okreslony od dnia 20 lutego 2019 roku z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony;
norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin;
" norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin;

wynagrodzenie za prace wyplacane raz w miesiacu do 27 dnia kazdego miesigca;

CE R

praca w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych - biura znajdujg si¢ na drugim pigtrze w

budynku bez windy.

VL Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%;

VII.  Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. list motywacyjny,

2 zyciorys zawodowy- cv,

3. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i wymagane kwalifikacje (kopie dokumentow
potwierdzone zd zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata, zastrzega si¢ prawo zazgdania od
kandydatow w toku postepowania konkursowego w dniu testu lub rozmowy kwalifikacyjnej
przedstawienia oryginaléw dokumentéw, ktére w ofercie aplikacyjnej zostaly zlozone
w formie po$wiadczonej przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopii),

5. inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatlem
przez kandydata itd.),

6. dokumenty  potwierdzajace  odpowiedni  staz  pracy ogélnej, staz  pracy
na stanowisku ds. kadr i plac oraz staz pracy na stanowisku ds. kadr i plac
w  jednostkach  o$wiatowych ($wiadectwa pracy potwierdzone za zgodnosé

z oryginatem przez kandydata, zaswiadczenia),



7. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw p.ublicznych,

9. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10. o$wiadczenie o tresci - "wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Centrum Uslug
Wspolnych w Lubaniu z siedzibg Lubanie 61, 87-732 Lubanie.

11, Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny byé opatrzone jego

wlasnorgcznym podpisem.

VIII.  Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin: do dnia 18 lutego 2019 roku do godz.15%

2. Sposéb: Wymagane dokumenty aplikacyjne 1 o$wiadczenia nalezy skladaé
w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem, nazwiskiem i adresem zamieszkania kandydata
oraz dopiskiem "Nabér na stanowisko referenta ds. kadr i plac w Centrum Uslug
Wspélnych"

3. Miejsce:  Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  nalezy  sklada¢  osobiscie
w siedzibie Centrum Uslug Wspdlnych, w Lubaniu , Lubanie 61 87-732 Lubanie w
godzinach urzedowania lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu

terminu decyduje data wpltywu przesytki do siedziby Centrum Ustug Wsp6lnych.

IX. Inne informacje

1. Aplikacje, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspolnych po wyzej okreslonym terminie, w
inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

2. Otwarcie ofert nastapi dnia 19.02.2019 roku o godz. 12"

3. Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (Dz.U. z 2011 r. Nr
43, poz. 224 z pdézn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ zlozone w jezyku
polskim.

4. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest prowadzona dwuetapowo
i obejmuje: 1 etap - kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich

kompletnosci i spelniania wymagan formalnych; 2 etap - kwalifikacja merytoryczna:



obejmujgca w zaleznosci od liczby kandydatow spelniajagcych wymogi formalne test lub
rozmowe kwalifikacyjng z komisjg konkursowa

5. Kandydaci  spelniajacy =~ wymagania ~ formalne  zostang zakwalifikowani  do
2 etapu naboru. Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow zostanie przeprowadzona
20.02.2019 roku o godz. 11" w siedzibie Centrum. Kandydaci zostana poinformowali
telefonicznie.

6. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publiczne; wiadomosci na stronie
internetowej Gminy Lubanie: oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Uslug
Wspo6lnych.

7. Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych w Lubaniu zastrzega sobie prawo uniewaznienia
konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 54-251-35-16.

X. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Centrum Ustug Wspolnych w Lubaniu z siedziba Lubanie 61 87-732 Lubanie.

Dane osobowe kandydatow przetwarzane sg w celu przeprowadzenia rekrutacyjnego, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z
dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych.

Dane osobowe beda przekazywane i udostgpniane wylgeznie podmiotom uprawnionym na
podstawie obowiazujgcych przepiséw prawa.

Dane osobowe nie beda przekazywane poza obszar Unii Europejskiej.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy taka
zachodzi taka konieczno$¢, poprawienia danych osobowych, zadania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wplywu na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Podanie danych jest warunkiem udzialu w rekrutacji, a zadanie usuni¢cia danych jest

réwnoznaczne z rezygnacjg udziatu w naborze.



Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowz;nych w terminie 4 tygodni od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie

Kontakt z inspektorem ochrony danych — rodolcuwl@poczta.fm

Lubanie 05.02.2019 r.

KIEROWNIK

Centrum USEUQW Lubaniu

mgr Katarzyna Chlebosz



