Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk

DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH OGtASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTORA DS. KADROWO
- PLACOWYCH

DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTORA DS. KADROWO - PLACOWYCH

Nazwa i adres jednostki:

Samorzgdowe Centrum Ustug Wspdélnych

Pl. Jana Pawta Il 12

95-083 Lutomiersk

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy
Data publikacji ogtoszenia: 6 grudnia 2021 roku

Termin sktadania ofert do: 16 grudnia 2021 roku

Opis stanowiska

1.  Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za
przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw zastepcy
gtéwnego ksiegowego,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie oraz odpowiednio 2 lub 4 -letni staz pracy;

2. Wymagania dodatkowe:
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1) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

2) znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy Kodeks Pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty, Ustawy -
Przepisy wprowadzajgce ustawe -Prawo oswiatowe, ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy o czasie pracy kierowcdw, ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o emeryturach i rentach z funduszu ubezpieczen spotecznych i emeryturach
pomostowych wiedza w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,

3) umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych,

4) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadnosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosg,
wysoka kultura osobista,

5) znajomos$¢ systemu operacyjnego MS Windows i programéw komputerowych: Microsoft Office, VULKAN, PLATNIK, e-
PFRON, SIO, GUS.

3. Zakres wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku:

1) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy i Karty Nauczyciela, petnej dokumentacji dotyczacej
nawigzywania stosunku pracy przebiegu pracy i rozwigzywania stosunku pracy, wynagradzania nauczycieli oraz
pracownikéw administracji i obstugi jednostek obstugiwanych przez SCUW (kompletowanie dokumentacji, umowy o prace,
zmiany warunkéw umowy o prace, statystyki i informacji o zatrudnionych pracownikach);

2) kompleksowe prowadzenie ewidencji akt osobowych oraz spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

3) Wprowadzanie danych osobowych pracownikéw do programu kadrowo-ptacowego, oraz zgtaszanie ich do
obowigzkowych ubezpieczeh w programie Ptatnik, a na wniosek pracownika zgtaszanie cztonkéw jego rodziny do
ubezpieczenia zdrowotnego;

4) sporzadzanie dla pracownikéw pedagogicznych oraz administracji i obstugi jednostek obstugiwanych: list ptac, wyptat
wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkéw chorobowych, wyptat nagréd jubileuszowych, odpraw itp.;

5) opracowywanie sprawozdan statystycznych, informacji oraz zestawien z zakresu zatrudnienia pracownikdéw;

6) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i FP oraz sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie,

7) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej badan wstepnych , okresowych i kontrolnych pracownikéw;

8) zakfadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

9) sporzadzanie umoéw o prace, dokumentéw dotyczacych rozwigzania umowy o prace, przeniesien i Swiadectw pracy;

10) sporzadzanie pism dotyczacych zatrudnienia i przeszeregowan pracownikow
oraz przyznawania dodatkéw do wynagrodzen;

11) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, oraz pomoc
w kompletowaniu dokumentacji o wynagrodzeniach celem ustalenia emerytur, rent
i kapitatu poczatkowego;

12) wspotpraca z innymi pracownikami w zakresie wprowadzania danych do SIO;

13) wspotpraca z organem prowadzacym i dyrektorami szkét w zakresie spraw kadrowo-ptacowych;
14) archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw;

15) udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw;

16) biezgce monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach w zakresie prowadzonych spraw;
17) wykonywanie innych zadanh na polecenie Dyrektora SCUW.
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4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) zatrudnienie XIl 2021/ 1 2022 r. w petnym wymiarze czasu pracy,

b) zatrudnienie po raz pierwszy osoby na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nastepuje
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w ramach ktérego pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg zakonczona
egzaminem,

) osoba ubiegajgca sie o przyjecie na stanowisko zastepcy gtéwnego ksiegowego podlega obowigzkowym badaniom
lekarskim medycyny pracy,

d) praca w wymiarze przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy,

d) praca bedzie wykonywana w siedzibie Samorzadowym Centrum Ustug Wspdlnych - budynek bez windy,

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w SCUW,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych - wskaznik wynosi
ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny, wtasnorecznie podpisany,

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, wtasnorecznie podpisany,
¢) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

f) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie- wiasnorecznie podpisane,

g) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych -
wtasnorecznie podpisane,

h) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, stwierdzajace, iz nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi - wtasnorecznie podpisane,

h) posiadane referencje z poprzednich miejsc pracy,

i) w przypadku oséb niepetnosprawnych kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w siedzibie Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych, Pl. Jana Pawta Il 12, 95-083 Lutomiersk
lub poczta na adres z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. karowo-ptacowych
w SCUW " oraz podaniem imienia, nazwiska i adresu do korespondencji osoby sktadajacej aplikacje
w terminie do dnia 16 grudnia 2021 roku.
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Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub mailowo. Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa
powotana przez Dyrektora SCUW.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk,
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lutomiersk, pl. Jana Pawfa Il 11, 95-083 Lutomiersk. Dokumenty zawarte w
nadestanych ofertach beda do odbioru w terminie

30 dni od ogtoszenia wynikdw naboru w siedzibie SCUW, a po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzany dostarczy¢ do wgladu,
oryginaty Swiadectw pracy i dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 7
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych ,RODO"), oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych, zawartych w
przekazanych przeze mnie dokumentach, w tym réwniez adres e-mail, numer telefonu,

w celu: Rekrutacji na stanowisko inspektora ds. kadrowo-ptacowych w SCUW w Lutomiersku”

oraz

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z
wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)"

Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

4/4



