CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
Gminy Kutno '
ul. Wincentego Witosa 1

99-300 KUTNO OGLOSZENIE O NABORZE

tol. 24 355-70-23, fax 24 355-70-2
NIP 7752650224 REGON 36523429@“‘ WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z 11 sierpnia 2023 roku

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530.) oraz Zarzadzenia nr 9 Dyrektora Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Kutno z dnia 9 pazdziernika 2019 roku w sprawie regulaminu
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno,

Dyrektor Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Kutno oglasza nabdér na wolne stanowisko
urzednicze: specjalista ds. organizacyjno - pracowniczych w Centrum Uslug Wspdlnych
Gminy Kutno.

[. Wymiar etatu:

Wymiar czasu pracy 1/1 etatu.

II. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie wyzsze.

5. Minimum trzyletni staz pracy.

6. Nieposzlakowana opinia.

[II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepisow: z zakresu ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks pracy, Karty Nauczyciela, Prawa oswiatowego,
ustawy o systemie oswiaty, ustawy o ochronie danych osobowych, zasad archiwizacji
dokumentéw, wybranych zagadnien z zakresu prawa administracyjnego.

2. Umiejetnos¢ sporzadzania dokumentéw organizacyjnych jednostki, z zakresu stosunku
pracy, projektow uchwal, zarzgdzen i regulaminéw.

3. Umiejetnos¢ wlasciwej organizacji pracy i komunikacji interpersonalnej oraz pracy
w zespole.

4, Umiejetnos¢ obstugi komputera, Ms Office 1 urzadzen biurowych.

V. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:
Do zadan i kompetencji na stanowisku ds. organizacyjno-pracowniczych nalezy
w szezegoOlnosei:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;
2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi spotkaniami, naradami
i naborem pracownikow;
3) opracowanie projektow uchwal, zarzadzen i innych aktéw prawnych Centrum;
4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stypendiow i zasitkéw szkolnych, prowadzenie
spraw dotyczacych pomocy materialnej i finansowej dla uczniow;




5) sporzadzanie rocznych deklaracji dotyczacych pobranych zaliczek na podatek oraz
miesigcznych rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych do Urzedu
Skarbowego;

6) prowadzenie spraw zwiagzanych z funduszem socjalnym pracownikow Centrum
i jednostek obstugiwanych;

7) przygotowywanie umoéw zwigzanych z dowozem uczniow do szkot;

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy w Centrum i dokumentacji urlopowej;

9) przekazuje informacj¢ do ZUS o przychodach emerytéw i rencistow, z ktorymi byty
zawarte umowy o prace¢ w ciggu roku kalendarzowego;

10) wydawanie zaswiadczen do ZUS oraz o zarobkach;

11) prowadzenie sktadnicy akt i archiwizacja dokumentow Centrum;

V. Warunki pracy:
Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca w budynku, bezpieczne warunki
pracy. Praca przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin.

VL. Inne informacje:

W Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno osiggnieto wskaznik zatrudnienia co najmniej
6% o0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych.

VII. Wymagane dokumenty:

1. CV wilasnorecznie podpisane (brak wiasnorgecznego podpisu na wymienionych

dokumentach powoduje niespeinienie wymagan formalnych);

2. list motywacyjny wlasnorgeznie podpisany (brak wlasnorgcznego podpisu na

wymienionych dokumentach powoduje niespelnienie wymagan formalnych);

3. kwestionariusz osobowy wg lub na zataczniku nr 1 do ogloszenia o naborze;

4. kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy;

. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;

. o$wiadczenia o przetwarzaniu danych osobowych, zgodne z zalacznikiem nr 2
do ogloszenia o naborze;

8. oswiadczenie o nickaralnosci, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do ogloszenia o naborze;

9. oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych, wedtug zalgcznika nr 4;

10. klauzula informacyjna dla osob ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie w Centrum Ustug

Wspolnych Gminy Kutno zgodnie z art. 13 RODO, zgodnie 2z zalgcznikiem

nr 5 do niniejszego ogloszenia.
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VIII. Termin i miejsce skiadania dokumentdw:

1. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub droga pocztowa do godz.
12° w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 sierpnia 2023 roku w sekretariacie
Urzgdu Gminy Kutno (pokdj nr 16), 99-300 Kutno, ul. Wincentego Witosa 1.

2. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem
do korespondencji, nr telefonu kontaktowego i1 dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Specjalista ds. organizacyjno — pracowniczych w Centrum Uslug Wspoélnych Gminy
Kutno”. Aplikacje, ktéore wplyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane.

3. Nadestane oferty z zatgcznikami nie bedg zwracane.



4. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej BIP
Centrum Ustlug Wspélnych Gminy Kutno www.bip.cuw.gminakutno.pl oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Uslug Wspélnych Gminy Kutno w budynku Urzedu Gminy
Kutno, 99-300 Kutno, ul. Witosa 1.

5. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, a z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony
protokoét.

Z powazanlem
DYREKT
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Zalgcznik nr 1
do ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ] SIE O ZATRUDNIENIE w CUW
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(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okres$lonym stanowisku)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

......................................................................................................
......................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
przepiséw szczegolnych

(miejscowosc i data) (podpisy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 2

do ogloszenia o naborze

(migjscowosc¢, data)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W CELACH
REKRUTACYJINYCH

Oswiadczam, ze:

O Wyrazam zgode' na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zalgczonych do niego dokumentach — nie wymaganych
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

O Wyrazam zgode' na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zalgczonych do niego dokumentach — wymagane jesli przekazane
dane obejmujg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO?

Podpis kandydata do pracy

1 . -~
Zaznacz krzyzykiem wlasciwe pole wyboru

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) .



Zalacznik nr 3

do ogloszenia o naborze

(miejscowosc i data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 6 ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530.) o$wiadczam, ze nie bylam/em skazana/y prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis kandydata)



Zalgcznik nr 4
do ogloszenia o naborze

(miejscowosc, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam/ nie posiadam” pelna/ej zdolnosé/ci do czynnosci
prawnych i korzystam/ nie korzystam" w pelni z praw publicznych oraz ze toczy/nie toczy" si¢
wobec mnie zadne postepowanie karne.

czytelny podpis kandydata

") niepotrzebne skreslié



Zalacznik nr 5
do ogloszenia o naborze

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Centrum Uslug

Wspélnych Gminy Kutno.

Zgodnie z art. 13 RODO" informuje:

L.

10.

11.

12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Uslug Wspdlnych Gminy
Kutno, jako pracodawca, za ktorego czynnoéci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Kutno.
Siedziba: 99-300 Kutno, ul. Wincentego Witosa 1
Tel. (24) 355 70 26, e-mail: r.witczak@gminakuino.pl
Z Inspektorem ochrony danych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno mozna sig
skontaktowaé za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: iod cuw@gminakutno.pl
lub listownie na powyzej podany adres z dopiskiem ,,Inspektor ochrony danych”
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. C RODO —
przepis prawa.
Zbierane dane osobowe s przetwarzane zgodnie z RODO — w celu realizacji zadan
okreslonych przepisami prawa i nie bgda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione
na podstawie przepisow prawa.
Celem gromadzenia danych osobowych jest rekrutacja tj. realizacja zadan/uprawnien
wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym
w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra
moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Obowigzujace przepisy prawa wskazuja w jakich przypadkach konieczne jest podawanie
danych osobowych. W pozostatych przypadkach podawanie danych osobowych ma charakter
dobrowolny.
Dane osobowe przetwarzane beda wylacznie przez okres niezbg¢dny do zrealizowania zadania
wynikajagcego z ustaw wskazanych w pkt. S5 oraz przez okres wskazany
w przepisach o archiwizowaniu danych; po tym okresie dane osobowe mogg byé usuwane —
na podstawie przepiséw prawa.
Przewidywani odbiorcy danych: podmioty przetwarzajace, ktore $wiadcza ustugi na rzecz
Administratora, np. w zakresie obstugi prawne;j.
Kazda osoba, ma prawo do:
a) zadania od administratora dostgpu do danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania,
b) prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
nie nastgpuje w celu wywiazania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepisu prawa,
¢) ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, chyba Zze przepisy prawa sprzeciwiajg si¢ temu,
d) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych,
jezeli stwierdzi, ze przetwarzanie w naszym urzedzie narusza przepisy prawa.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych
danych jest dobrowolne.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania.




Zapoznalam/em si¢ z powyzsza klauzulg......................ooi
(data, podpis)

"Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).



