ZARZADZENIE NR 2/2023
KIEROWNIKA SAMORZADOWEGO CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
W MIEJSCU PIASTOWYM

z dnia 11 kwietnia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania komisji rekrutacyjnej
do przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz zarzadzenia nr 5/2017 Kierownika Samorzadowego
Centrum Ustug Wspdlnych w Miejscu Piastowym z dnia 5 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia zasad
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: Referent ds. kadrowych
w Samorzagdowym Centrum Ustug Wspdlnych w Miejscu Piastowym.
2. Powolyje si¢ Komisjg Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Beata Bodzioch-Kaznowska — Przewodniczacy Komisji;
2) Grzegorz Meier — Cztonek Komisji;
3) Bozena Winnicka — Cztonek Komisji.

§ 2. Szczegbdtowe warunki naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktorym mowa w § 1, okreslone
zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do zadan komisji nalezy:

1) dokonanie analizy dokument6éw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;

2) ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;

3) dokonanie oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;

5) wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych Komisja
przedstawia Kierownikowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu na stornie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej — www.bip-scuw.miejscepiastowe.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Samorzagdowego Centrum Ustug Wsp6lnych w Miejscu Piastowym.




Zalacznik do zarzadzenia nr 2/2023
Kierownika Samorzadowego Centrum
Ustug Wspdlnych w Miejscu Piastowym
z dnia 11 kwietnia 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KIEROWNIK SAMORZADOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W MIEJSCU PIASTOWYM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. kadrowych w Samorzadowym Centrum Ustug Wspolnych
w Miejscu Piastowym (1 etat)

1. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

D
2)
3)

4)

6)

7

Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa, administracji lub ekonomii;

Co najmniej 6-miesigczny staz pracy w urzedach obshugujacych organy samorzadu
terytorialnego;

znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ wiasciwe] interpretacji i stosowania regulacji prawnych
z zakresu:

ustawy o samorzadzie gminnym,

karta nauczyciela,

kodeksu pracy,

ustawy o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi,

postepowania administracyjnego,

ustawy o ochronie danych osobowych,

zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

zaliczania okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego
stazu pracy,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,

ustawy Prawo o$wiatowe,

ustawy o systemie o$wiaty,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Microsoft, Word, Excel, Internet);
Pozadana znajomos¢ obstugi programow kadry VULCAN; ptace VULCAN



3) Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos$¢, rzetelno$¢, dobra organizacja pracy,
dyspozycyjnos¢, terminowosé oraz gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakresy wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw samorzadowych
1 nauczycieli.

2) Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzania umow
0 prace, zaszeregowania, przeniesien i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy.

3) Przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania pobordw.

4) Monitorowanie stazu pracy i nagrod jubileuszowych wszystkich pracownikow.

5) Przygotowywanie 1 prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego
nauczycieli.

6) Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow.

7) Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy,
przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych itp.;

8) Sporzadzanie sprawozdan kadrowych, GUS, MEN, SIO, PFRON, rocznych
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach do Prezesa Urzedu Zamowienh Publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

9) Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop).

10) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych;

11) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci.

12) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

13) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz pracownika oraz
kontrola ich aktualnosci.

14) Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,
wychowawczych, bezplatnych itp.

15) Przygotowywanie postgpowan zgodnie z procedurami PZP do 130 tys. zt i powyze;j.

16) Archiwizacja dokumentéw kadrowo-ptacowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

17) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Samorzadowego Centrum
Ustug Wspdlnych w Miejscu Piastowym.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Miejsce pracy: Samorzgdowe Centrum Ustug Wspdlnych w Miejscu Piastowym,
ul. Dukielska 14, 38 — 430 Miejsce Piastowe;
2) Czas pracy: | etat — pelny wymiar czasu pracy;
3) Praca jednozmianowa w systemie rOwnowaznego czasu pracy;
4) Praca w pomieszczeniu biurowym znajdujgcym sie na parterze, w budynku wystepuje
ograniczony dostgp do pomieszczen zlokalizowanych na pigtrach dla 0s6b majgcych
problem z samodzielnym poruszaniem si¢ po ciggach komunikacyjnych (brak windy),




stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb o0sob niepelnosprawnych
(niedowidzacych, niewidomych, niestyszacych i gtuchoniemych);

5) Praca wymagajgca wysitku umystowego, odpornosci na stres, obstugi komputera
(obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobg — praca wykonywana jest
w wymuszonej pozycji ciala) wraz z zainstalowanym oprogramowaniem oraz urzadzen
biurowych, praca z dokumentami;

5. Samorzgdowe Centrum Uslug Wspélnych Miejscu Piastowym informuje, ze w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia, niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania
w siedzibie Samorzadowego Centrum Ustug Wsp6lnych w Miejscu Piastowym);

4) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosei;

5) Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia
o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy);

6) Pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) Pisemne oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

8) Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o tym, ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne;

9) Pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(na etapie konkursu nie jest wymagane zaswiadczenie o niekaralnosci);

10) Pisemne o$wiadczenie o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)”;

11)Pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Przyjmuje do wiadomoscei fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzadowych”.

7. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku
konkursem na stanowisko Referent ds. kadrowych w Samorzadowym Centrum Uslug
Wspolnych w Miejscu Piastowym.

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO, informujg, iz:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Samorzgdowe Centrum Uslug Wspélnych w Miejscu Piastowym

Adres: ul. Dukielska 14, 38-430 Miejsce Piastowe

Telefon: 13 43 097 42

e-mail: caw@miejscepiastowe.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Samorzadowym Centrum Uslug Wspolnych
w Miejscu Piastowym jest Pan Sylwester Litwin.

Adres: ul. Dukielska 14, 38-430 Miejsce Piastowe

Telefon: 13 43 097 42

e-mail: slitwin@poczta.onet.eu

Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
Samorzadowe Centrum Ustug Wspolnych w Miejscu Piastowym przetwarzato bedzie Pani/Pana
dane osobowe w celu przeprowadzenia postepowania majacego wytoni¢ kandydata na
stanowisko Ksiegowy w Samorzgdowym Centrum Ustug Wspolnych w Miejscu Piastowym
w ramach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze. Podstawg prawng przetwarzania danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a), ¢) i f) RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylacznie organy publiczne i podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujgcych lub bedgce podmiotami przetwarzajgcymi.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej.

Okres, przez ktéry Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu:

Pani/Pan dane osobowe przechowywane beda wylgcznie przez okres wynikajacy
z whasciwych przepisow prawa, w tym zwlaszcza z przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia  przetwarzania lub  wniesienia  sprzeciwu  wobec  przetwarzania,
a takze do przenoszenia danych, jezeli zachodza przestanki do tych uprawnien i nie sa
ograniczone przez inne przepisy prawa.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa) gdy uzna, iz przetwarzanie jej/jego danych osobowych narusza
przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie
okre$lonym przepisami prawa. Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, a konsekwencja
ich niepodania bedzie brak mozliwosci podjecia skutecznych dziatan zwigzanych z Pani/Pana
udziatem w postgpowaniu dotyczacym naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.



Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Samorzadowym Centrum Ustug Wspdlnych w Miejscu
Piastowym, ul. Dukielska 14, (pok. Nr 4), 38 — 430 Miejsce Piastowe, w terminie
do dnia 24 kwietnia 2023 r., w godzinach pracy Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Miejscu Piastowym tj.: poniedziatek 7.00-16.00, wtorek-czwartek 7.00-15.00, piatek 7.00-14.00.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze — Referent
ds. kadrowych w Samorzgdowym Centrum Uslug Wspélnych w Miejscu Piastowym”

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania ich poczts, za date
doreczenia uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow przez Samorzgdowe Centrum Ustug
Wspélnych w Miejscu Piastowym (date wpltywu do SCUW). Dokumenty dor¢czone po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszezeni do kolejnego etapu konkursu, zostang
poinformowani o jego terminie telefonicznie.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyé, najp6zniej w dniu
zawarcia z Nim umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wyloniona w naborze, zatrudniona zostanie z uwzglednianiem przepiséw art. 16 i art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530)

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej BIP Samorzadowego
Centrum Ustug Wspoélnych w Migjscu Piastowym www.bip-scuw.miejscepiastowe.pl

Miejsce Piastowe, dnia 11 kwietnia 2023 r.




