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78-100 KOLOBRZEG NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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78-100 Kofobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - Inspektor ds. kadr

Il. WYMAGANIA

- NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2022.530) pracownikiem samorzgdowym  zatrudnionym na stanowisku

urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra spetnia nizej wymienione wymagania:

1) jest obywatelem polskim, ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z peti praw publicznych, nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo

skarbowe
2) posiada wyksztatcenie $rednie lub wyzsze

3) posiadajg wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 1 rok stazu pracy lub $rednie i 3 lata

stazu pracy

4) posiadajg co najmniej 1 rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem

kadr.

5) inne umiejetnosci: obstuga komputera Microsoft Office (Word, Excel),
6) znajomos$¢ przepisdéw prawnych

— 0 pracownikach samorzgdowych

— Kodeks Pracy

- Karta Nauczyciela

— 0 samorzgdzie gminnym

— W sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych

— 0 ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych,

— 0 podatku dochodowym od oséb fizycznych

— 0 ochronie danych osobowych

— o dostepie do informacji publicznych

— Kodeks postepowania administracyjnego

- DODATKOWE
1) mile widziana znajomo$¢ programu: VULCAN, Ptatnik
2) preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
3) umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu
4) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,
5) umiejetno$¢ pracy w zespole | organizacji jego pracy, rozwigzywania problemaéw,
6) rzetelnos¢, komunikatywnose, odpowiedzialno$¢, samodzielno$é,

= KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne
2) umiejetno$¢ autoprezentacji
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IV.

VI.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU INSPEKTORA DS. KADR

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
prowadzenie wszystkich spraw kadrowych pracownikow w obstugiwanych jednostkach,
a w szczegoblnosci:

1. prowadzenie akt osobowych,

2. prowadzenie ewidencji czasu pracy, planéw urlopow,

3. przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy,

4. ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat, odprawy emerytalnej, urlopu, urlopu
dla podratowania zdrowia dla nauczycieli

5. przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem
nagrody, dodatku specjalnego, itp.

6. przygotowanie skierowarn na badania profilaktyczne oraz kontrola waznosci tych

badan

przygotowanie danych do planow budzetowych dotyczacych zatrudnienia

. terminowe sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia oraz GUS: Z-03, Z-05, Z-06, itp.,
Przygotowanie danych do Systemu Informacji  O$wiatowej o pracownikach
pedagogicznych i niepedagogicznych jednostek oswiatowych

00~

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godz. tygodniowo w godzinach: od 7:00 do
15:00, w tym przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie

3) praca w budynku Centrum Ustug Wspélnych w Kotobrzegu, ul. Mieszka | 6a

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZA TRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWN YCH - nie
dotyczy

WYMAGANE DOKUMENTY

1) Curriculum Vitae (CV) wraz z opisem pracy zawodowej

2) List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o stanowisko

3) Wypetniony kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych

Centrum Ustug Wspolnych w Kotobrzegu)

Kserokopia dokumentu poswiadczajgca wymagane wyksztatcenie

Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy,

Referencje wskazane,

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é (jezeli kandydat chce

skorzysta¢ z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

O pracownikach samorzgdowych

8) Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata:

— ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
— oraz o petnej zdolnosci do czynnosci  prawnych i korzystania

Z pefi praw publicznych (wzér oswiadczenia do pobrania na stronach
internetowych Centrum Ustug Wspolnych www.bip.cuw.kolobrzeg.pl (zaktadka
,0gtoszenia o prace)

9) Kserokopie innych wymaganych dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach,

uprawnieniach i umiejetnoéciach, referencje
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VIl. Termin skfadania ofert: do dnia 23 czerwca 2022 r.

VIIl. Miejsce skiadania ofert : Centrum Ustug Wspoélnych w Kotobrzegu
ul. Mieszka | 6a
78-100 Kotobrzeg

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie osobiscie, pocztg
elektroniczng tylko w_przypadku posiadanych uprawniers do podpisu elektronicznego Ilub
pocztg na adres Centrum Ustug Wspéinych w Kotobrzegu ul. Mieszka | 6a, 78-100
Kotobrzeg z dopiskiem:

,dotyczy naboru na urzednicze stanowisko — Inspektor ds. kadr”

Aplikacje, ktére wplyng do Centrum Ustug Wspolnych w Kotobrzegu po okreslonym
terminie w naborze kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug Wspélnych w Kotobrzegu
lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http.//iwww.bip.cuw.kolobrzeg.pl/
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