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Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie oglasza nabdr na wolne stanowisko:

Referenta ds. kadrowych w Centrum Ushug Wspolnych w Wyszkowie
Wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne, ktore kandydat na stanowisko bedgace przedmiotem naboru

winien spelnia¢:

1. obywatelstwo polskie.

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie srednie lub wyzsze z zakresu ekonomii, rachunkowosci lub finansow,
6. dobra znajomos$¢ obstugi komputera (preferowana znajomos¢ programu VULCAN

oraz Pakietu MS OFFICE)
7. Staz pracy minimum 3 lata

N

2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

. znajomos¢ przepisOw z zakresu:
a) rachunkowosci,
b) prawa pracy,
¢) finanso6w publicznych,
d) prawa o$wiatowego i Karty Nauczyciela,
e) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

2. doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora publicznego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1. prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow CUW i obstugiwanych jednostek

budzetowych w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, jego przebiegiem oraz
rozwigzaniem umow O prace,

!\)

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia t).: zmiany

wynagrodzenia, zmiany stanowiska pracy, udzielania urlopéw, wydawanie swiadectw

pracy.

3. sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw za
obstugiwanie jednostki,

4. prowadzenie dokumentacji wspdlnej komisji socjalnej dziatajgcej przy CUW
w Wyszkowie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5. przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przechodzeniem pracownikOw na rentg
lub emeryture,

6. prowadzenie ewidencj1 czasu pracy,

7. prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy CUW

w Wyszkowie.

1z 4 stron



4. Dokumenty wymagane:

L.

2.
.a)
b)

C)
4

zyciorys zawodowy zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegdlnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych szkot 1 uczelni,
list motywacyjny,
kopia lub odpis dokumentow potwierdzajacych:
wyksztalcenie,
staz pracy, w tym w pracy w administracji samorzgdowe] lub rzgdowej (np.
Swiadectw pracy),
posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (dyplomow, zaswiadczen 1tp.),
oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane 2z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata pelni praw publicznych,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci objetych
zakresem zadan stanowiska pracy w siedzibie 1 poza siedzibg Centrum Ushug
Wspolnych w Wyszkowie,
podpisane wlasnorecznie oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutaci,
kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

.
2.

3.

miejsce pracy: Centrum Uslug Wspolnych w Wyszkowie (budynek bez windy).
stanowisko pracy: zwigzane jest z praca przy komputerze, obstugg urzgdzen
biurowych,

obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobg¢ 1 40 godzin na tydzien.

6. Inne informacje:

a)

b)

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum Ustlug Wspolnych
w Wyszkowie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe] 1 spoteczne] oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi 0 %.

Jednoczesnie osobie niepelnosprawnej przyshuguje pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
o ile znajdzie sie w gronie wyltonionych przez Komisje najlepszych kandydatow.
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7. Termin i sposob skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty w formie papierowej nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie do dnia
10.06.2019 w siedzibie Centrum Ustlug Wspolnych w Wyszkowie przy ulicy 1 Maja 23a lub
poczta na adres: Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie, ul 1 Maja 23a, 07-202 Wyszkow,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referent ds. kadrowych”. Dokumenty ktore wptyng po ww.
terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

DO PRACY W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W WWYSZKOWIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 2016, nr 119, s. 1) informujemy, 1z:

. Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowiska
urzednicze. Dane sg zbierane na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza. Przekazane dane
osobowe beda wykorzystywane w celach dopelienia obowiazkéw wynikajacych z przepisow
prawa tj. w szczegdlnosci Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.).
Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) w zakresie naboru na stanowisko urze¢dnicze. Dane
moga by¢ rowniez przetwarzane w zwigzku z realizacjg zadan wynikajacych z dostgpu do
informacji publicznej (Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dost¢pie do informacji
publicznej; t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 ze zm.).

2.  Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie,
ul. 1 Maja 23a, 07-202 Wyszkéw. Kontakt do Inspektora ochrony danych osobowych:

lod.wyszkow(@edukompetencje.pl.

ﬂ

3. Dane beda przechowywane prze okres niezbedny do realizacji obowigzkow wynikajacych
z przepisdw prawa, w tym do celdw archiwizacji przez okres dwoch lat.

4. Przekazane dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na mocy przepisow prawa (np. instytucji kontrolujgcych pracg CUW). Informacje
o wyniku naboru zawierajgce dane zwycigzcy procesu naboru bgda udostgpnione na tablicy
informacyjne j CUW oraz Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej trzech
miesiecy.

5. Osoba, ktorej dane sa przetwarzane ma prawo dostgpu do tresci podanych danych osobowych
i ich poprawiania, ograniczenia przetwarzania za posrednictwem Centrum Ustug Wspolnych
w Wyszkowie.

6. Osoba, ktorej dane sg przetwarzane przez Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie ma prawo
do wniesienia skargi dotyczacej przetwarzania danych osobowych do organu nadzorczego.

7. Zgoda na przetwarzanie danych, moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, co bedzie
skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na pézniejszym etapie naboru.

8. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze, dla 0s6b ubiegajgcych si¢ o stanowisko
jest konieczne, a w pozostaltym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych
skutkuje rezygnacja z udziatu w naborze i brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Wyszkow, 30 maja 2019 D(Rﬁ% ) R rd
f - _.
mgr M algﬁgrzata L artawsktg

(dyrektor CUW w Wyszkowie)
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OSWIADCZENIE
DOTYCZACE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE

REKRUTACJI NA STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W WYSZKOWIE

----------------------------------------------------------------------------

(imie [ nazwisko kandydata)

Niniejszym, na podstawie z art. 6 ust. 1 lit a. Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Ustug

Wspdlnych w Wyszkowie, w celu udziatu w naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze w Centrum
Ustug Wspolnych w Wyszkowie.

Oswiadczam, ze zostatam (em) poinformowana (y) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie.

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

(miejscowosc¢, data) (podpis kandydata)
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