Ogtoszenie o naborze na stanowisko referenta ds. kadrowo-organizacyjnych

w Centrum Ustug Wspdlnych w Pyskowicach

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Pyskowicach

ogtasza nabdr na stanowisko referenta ds. kadrowo-organizacyjnych

Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Wspdlnych w Pyskowicach, 44-120 Pyskowice, ul. Strzelcdw Bytomskich 3.

Il. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. kadrowo-organizacyjnych.

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat, petny wymiar czasu pracy.

3. Rodzaj umowy: pierwsza umowa 0 prace zostanie zawarta na czas okreslony,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

T

4.

1)

Prowadzenie:

- spraw kadrowych pracownikéw CUW;

- spraw kadrowych dyrektoréw obstugiwanych jednostek;

- spraw socjalnych pracownikéw CUW;

- spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

- Biuletynu Informacji Publicznej;

- archiwum zaktadowego, archiwum bytych pracownikéw placowek oswiatowych,
wspotdziatanie z archiwum panstwowym;

- spraw gospodarczych i zaopatrzenia materiatowo-technicznego CUW.

Obstuga biurowa sekretariatu CUW.

Wspétpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami

o$wiatowymi gminy — m.in. Systemem Informacji O$wiatowej, sprawy kadrowe

nauczycieli.

Wykonywanie zadan w zakresie kontroli obowigzku nauki.

Sporzadzanie projektow uchwat rady gminy, zarzadzen i sprawozdan z zakresu

powierzonych zadan.

1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1.

Wymagania niezbedne:

a o o w

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 2 lata stazu pracy,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie obywatelstwa polskiego albo jednego z panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej lub panistwa, ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, znajomosci jezyka polskiego potwierdzonego
odpowiednim dokumentem okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej;

znajomosc regulacji prawnych z zakresu nizej wymienionych przepiséw:



- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2022
poz. 530);

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U.2023 poz 1465);

- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tj. Dz.U. 2023 poz. 984

z péin. zm.);

- ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (tj. D.U. 2023 poz. 900
z pdin.zm.);

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2019 poz.
1781);

2. Wymagania dodatkowe:
a. preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja;
b. preferowany staz pracy w samorzadzie terytorialnym lub jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego;
c. umiejetnosc obstugi komputera (Pakiet Office-Word, Excel);
d. doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga kadr;
3. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
samodzielnos¢, sumiennosé komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, umiejetnosé pracy
w zespole.

V. Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, w petnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo, w tym
powyzej 4 godzin dziennie przy komputerze.

Praca w budynku posiadajacym podjazd dla oséb niepetnosprawnych, winde pomiedzy
kondygnacjami. Pomieszczenia znajdujg sie na Il pietrze budynku. Nie wystepuja szkodliwe ani
niebezpieczne warunki pracy.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
3. kserokopie dokumentdw potwierdzajacych:

a. wymagane wyksztafcenie,

b. posiadanie wymaganego stazu pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu jezeli stosunek pracy trwa nadal),

4. Odwiadczenie:

a. ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

b. o posiadaniu petnej zdolnosdci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

c. 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d. podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie
w CUW w Pyskowicach.

Kserokopie sktadanych dokumentow muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem (plus wtasnoreczny podpis i data); pozostate dokumenty musza by¢ opatrzone datg
i wiasnorecznym podpisem.



Oferty niespetniajgce wymogdw formalnych nie beda podlegac rozpatrzeniu.
VI Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ w terminie do 9 lutego 2024 r. do godz. 13:30 w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem:
Nabdr na stanowisko referenta ds. kadrowo-organizacyjnych w CUW w Pyskowicach,
Osobiécie w pok. 347 w CUW lub przestac pocztg (decyduje data wptywu) na adres:
Centrum Ustug Wspélnych w Pyskowicach
ul. Strzelcéw Bytomskich 3
44-120 Pyskowice

Planowane zatrudnienie — 1 marca 2024 r.

e Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
* Proszg o podanie numeru telefonu kontaktowego w lidcie motywacyjnym.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie do 13 lutego 2024
br. o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru.

razyna Wiszniewska — Mistur
Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
w Pyskowicach

Pyskowice, 24.01.2024 r.

Dodatkowe informacje:

1. W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdinych w Pyskowicach, w rozumieniu przepisoéw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdéb niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6%.

2. Deklaracja dostepnosci zamieszczona jest na stronie
https://bip.pyskowice.pl/bipkod/26282763

3. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz informacja dla kandydatéw
ubiegajacych sig o zatrudnienie dotyczaca ochrony danych osobowych sg dostepne na stronie:
https://bip.pyskowice.pl/bipkod/007/016/011.







