OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO REFERENTA

DO SPRAW KADR W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W CHOROSZCZY

Dyrektor Centrum Usfug Wspdlnych w Choroszczy, ul. Sienkiewicza 29, 16-070 Choroszcz oglasza
nabdr na woline stanowisko urzednicze:
samodzielny referent do spraw kadr w Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy, wymiar — petny

etat

I. Wymagania na stanowisko samodzielnego referenta do spraw kadr

a) wymagania niezbedne:

1.
2.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

kandydat powinien posiadac nieposzlakowang opinie,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
posiadanie wyksztaicenia co najmniej $redniego i czteroletniego stazu pracy w administracji
lub ksiggowosci lub wyzszego i rocznego stazu pracy w administracji lub ksiegowoéci
umiejetnosé¢ obstugi komputera {Microsoft Office),

praktyczna znajomosé przepisdw ustawy Kodeks pracy, Karty Nauczyciela, ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz innych aktow zwigzanych z prawem pracy,

posiadanie nastgpujacych kompetencji: komunikacja, organizacja pracy i orientacja na
osigganie rezultatéw, odpornosc na stres, rzetelnosé i terminowosé.

b) wymagania dodatkowe:
- mile widziane doswiadczenie w jednostce odwiatowe],
- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
- otwartos¢ na zmiany i rozwdj,
- znajomos¢ przepisdw administracyjnych i ubezpieczeri spolecznych,
- umiejetnos¢ pracy w zespole.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku samodzielnego referenta do spraw kadr

Do podstawowego zakresu zadar wykonywanych nale?y m.in.;

1.

~

kompleksowa obsiuga wybranych jednostek obstugiwanych przez CUW w Choroszczy, m.in.
prowadzenie akt osobowych pracownikow, przygotowywanie od strony formalno-prawnej
dokumentow dotyczacych zatrudnienia, rozwigzywania umdw o prace, przeniesien i innych
spraw wynikajgcych ze stosunku pracy, prowadzenie ewidencji, weryfikacji i rozliczania czasu
pracy pracownikéw, urlopoéw pracowniczych, zwolnien lekarskich {(PUE ZUS), prowadzenie
ewidencji badan lekarskich pracownikéw, obowigzkowych szkolert BHP, monitorowanie ich
aktualnosci;

sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportéw {m.in. Systemu
Informacji Oswiatowej);

rozliczanie uméw cywilnoprawnych (o dzieto, zlecenia};

obstuga stypendiéw szkelnych i naukowych;

prowadzenie i rozliczanie spraw zwigzanych z dowozem i zwrotem kosztéw za dowdz dzieci
do szkét.




E

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca wykonywana w budynku Centrum Wspdlnych w Choroszezy przy ul. Sienkiewicza 29.
Stanowisko pracy miesci sie na | pietrze. Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki
szkodliwe dla zdrowia. Na stanowisku pracy zachowane sg warunki ergonomii. Budynek nie
jest wyposazony w winde. Budynek nie jest przystosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych. Praca przy monitorze ekranowym powyiej polowy dobowego czasu
pracy.

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace (pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas
okreslony do 6 miesigcy)

Wymiar zatrudnienia: petny etat

Zatrudnienie : od 1 stycznia 2024 r.

Wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ustug
Wspdlnych w Choroszczy.

iV. Wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych

W miesigcu wrzesniu 2023 r. wskainik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych zatrudnionych w
Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty

a) dokumenty niezbedne:

1)
2}

3)
4)
5)
6)

7)

podpisany fist motywacyjny i zyciorys — curriculum vitae,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie obywatelstwa polskiego,

os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,
odwiadczenie o petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
naboru,

b) dokumenty dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnianie dodatkowych wymagan w zakresie
wyksztatcenia (ukonczonych kurséw i szkolen),

kwestionariusz osobowy,

posiadane referencje,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Przedfozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorecznym podpisem z kiauzulg
»2a zgodnost z oryginatem” oraz data.




VI. Termin i miejsce sktadania dokumentdw

Dokumenty aplikacyjne naleiy sktadaé w zamknigte] kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
samodzielnego referenta do spraw kadr w Centrum Ustug Wspélnych w Choroszczy” w terminie do
dnia 17,11.2023 r.:

- osobiécie w siedzibie Centrum Ustug Wspdinych w Choroszczy, ul. Sienkiewicza 25, 16-070
Choroszcz w godzinach 07.30-15.00 {pokéj kadr), badZ poczta na ww. adres.

Aplikacje, ktére wptyna do Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Za termin ziozenia (rowniez za posrednictwem operatora pocztowego) uznaje sie date faktycznego
wptywu kompletu dokumentéw aplikacyjnych do CUW w Choroszczy.

VIl Inne informacje

1. Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Choroszczy oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie CUW w Choroszczy,
ul. Sienkiewicza 29. O terminie i miejscu postgpowania kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie {telefoniczne lub mailowo). Przewidziane metody I techniki naboru: przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej oraz ocena ofert

3. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 85 7153178,

Dyrektor
Centrum Ustug Wspdlnych
w Choroszczy

Elektronicznie

An d rzej podpisany przez
. Andrzej Winnicki

Winnicki pata:2023.10.27

Choroszcz, 27.10.2023 1. 13:31:46 +02°00
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