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DYREKTOR CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W DABROWIE GORNICZE)

ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko: Kierownik Dziatu Kadr i Ptac

OSTATECZNY TERMIN SKtADANIA DOKUMENTOW MIJA DNIA: 05.03.2021 r.

Zakres wykonywanych gtéwnych i pomocniczych zadan na danym stanowisku:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za kompleksowe prowadzenie
spraw zwigzanych z politykg personalng w CUW oraz koordynowanie zespotdw ds. kadr i pfac,
Swiadczacych ustugi outsourcingu na rzecz innych podmiotéw (jednostek oswiatowych w gminie
Dgbrowa Gdrnicza)

realizowanie polityki kadrowej Centrum zgodnie ze strategig i przyjetymi celami;

zarzadzanie zespotami ds. kadr i ptac;

koordynowanie kompleksowych proceséw kadrowo-ptacowych (naliczanie wynagrodzen,
rozliczanie czasu pracy, umow cywilnoprawnych, nieobecnosci pracowniczych, pomoc
w przeprowadzaniu rekrutacji i inne zadania zgodnie z zakresem dziatania CUW);

weryfikacja i tworzenie stosownych uméw i regulamindéw na rzecz CUW i obstugiwanych
jednostek;

nadzér nad prawidtowych stosowaniem prawa pracy i ustaw okotokodeksowych;
opracowanie i wdrozenie raportéw oraz analiz wspierajgcych proces outsourcingu;
opracowanie i doskonalenie standarddéw ustug i proceséw w zakresie merytoryki podlegtych
dziatéw;

budowanie zaangazowanie i motywowanie zespotéw;

dbanie o rozwdj kompetencji wsréd podlegtych pracownikdow;

dostosowywanie i rozwigzywanie ztozonych probleméw w szybkim tempie;

Scista wspétpraca z Dyrektorem CUW;

realny wptyw na ksztattowanie nowego projektu w Dabrowie Gérniczej.

Informacja o warunkach pracy i ptacy nha danym stanowisku:

pierwsza umowa 0 prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy. Kolejna moze zostac
zawarta czas okreslony lub nieokreslony;
w przypadku mozliwosci zastosowania art. 22 ustawy o pracownikach samorzgdowych rodzaj
umowy zostanie tozsamy z aktualnie obowigzujgcym;
wynagrodzenie pracownika samorzgdowego sktada sie z obligatoryjnych elementéw:
O miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,
o dodatku za wieloletnig prace potwierdzong m.in.: $wiadectwami pracy od innych
pracodawcow w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (5% - 20% - zgodnie z ustawg),
o dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13stki — zgodnie z ustawg),
o nagrody jubileuszowe] po osiggnieciu wymaganego ogdlnego stazu pracy (od 75% -
400% zgodnie z ustawa),
o regulaminowej premii,
o dodatku funkcyjnego (w przypadku stanowisk kierowniczych),
o ZFSS;
miejscem pracy jest Centrum Ustug Wspdlnych w Dabrowie Gdrniczej;
stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze komputerowym pow. 4 h dziennie,
obstugg urzadzen biurowych oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i poza nim;
osoba zatrudniona na tym stanowisku ma szanse zosta¢ petnoprawnym pracownikiem
samorzgdowym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Dodatkowo pracownikom oferujemy:

udziat w tworzeniu nowych rozwigzan w ramach organizacji Miasta;

mozliwos¢ brania udziatu w powstawaniu nowatorskiego projektu na terenie Miasta;
stabilnos¢ zatrudnienia;

regularne godziny pracy, dzieki czemu zachowasz rédwnowage miedzy zyciem zawodowym
a prywatnym (Work Life Balance);

przyjazne warunki umozliwiajgce pogodzenie sfery zawodowej z zyciem prywatnym;
podnoszenie kompetencji: udziat w kursach, szkoleniach branzowych i miekkich;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych - dofinansowanie do studidw wyzszych,
podyplomowych;

wdrozenie w merytoryczny zakres prac oraz w specyfike funkcjonowania w strukturach
Centrum.

Wymagania niezbedne - formalne:

obywatelstwo polskie, jednak o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci: administracyjnej, ekonomicznej lub prawo;
doswiadczenie zawodowe: minimum 3 - letni staz pracy lub wykonywanie co najmniej przez
3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

WAZNE - W przypadku spetnienia wymagari niezbednych nie zapomnij dotaczyé kopie dokumentéw
potwierdzajacych ich nabycie.

Wymagane dodatkowe ktdre bedg weryfikowane w trakcie kolejnych etapdw rekrutacji:

co najmniej 2 lata stazu pracy na stanowisku kierowniczym w obszarze HR&Payroll;
umiejetnosé biegtej obstugi komputera;
znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa:
o Kodeks Pracy;
o ustawy Karta Nauczyciela oraz kodeksu pracy wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi;
o ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych;
o ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa;
o ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
o ustawy o pracownikach samorzadowych;
o Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych;
o ustawy o samorzadzie gminnym;
o ustawy o samorzgdzie powiatowym;
o ustawy o finansach publicznych.

Wymagane kompetencje miekkie:

Identyfikacja z pracodawcg i Miastem Dabrowa Gérnicza, Zarzadzanie zespotem, umiejetnos¢
motywowania wspotpracownikéw i podlegtych pracownikéw, komunikatywnos¢, sumiennosé,
odpowiedzialno$¢, umiejetnosci analityczne, planowania i organizacji, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, che¢ samodoskonalenia.
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e CVzdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

o kserokopie sSwiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

e kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (UWAGA —
jesli  wwymaganiach doktadnie wskazujemy rodzaj/poziom wyksztatcenia oznacza
to, ze oczekujemy potwierdzenia takich kwalifikacji),

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

e oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
on do niewykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

e oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby tej rekrutacji,

e dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — (dotyczy wytacznie oséb nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg byc sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone wraz
z ttumaczeniem.

Miejsce, termin i sposdb sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie
do dnia 05.03.2021 r. pod adresem:

Centrum Ustug Wspélnych

ul. Swobodna 59

41-303 Dabrowa Gdrnicza
w zaklejonej kopercie, na ktérej nalezy napisa¢ imie, nazwisko, adres oraz numer telefonu
kontaktowego wraz z dopiskiem:

»,Nabdr na wolne stanowisko — Kierownik Dziatu Kadr i Ptac”

UWAGA!
Istnieje rdwniez mozliwos¢ ztozenia dokumentéw drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@cuw.dg.pl

lub za pomocg elektronicznego systemu rekrutacyjnego do ktdrego link znajduje sie TUTAJ

W takim przypadku do wysytanej wiadomosci prosze dotgczyé kopie wymaganych dokumentéw
i oSwiadczen. Nalezy pamietaé, ze w przypadku zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng, trzeba
zabrac ze sobg oryginaty wymaganych dokumentéw.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
Jednostki lub data maila), nie bedg rozpatrywane.


mailto:rekrutacja@cuw.dg.pl
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Dodatkowych informacji na temat prowadzonego naboru oraz informacji na temat rozstrzygnieé
mozna uzyska¢ w Dziale Kadr i Ptac, tel. 32 718 04 50.

Jadwiga Tobijanska

/podpis na oryginale/
Dyrektor

Centrum Ustug Wspdlnych
w Dabrowie Gdrniczej



