CENTRUM UStUG
WSPOLNYCH

DABROWA GORNICZA

DKiP.110.1.21.AR

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W DABROWIE GORNICZEJ

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko: Specjalista ds. kadr (2 stanowiska)

OSTATECZNY TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW MIJA DNIA: 06.05.2021 r.

Zakres wykonvywanych glownvch i pomocniczvch zadan na danym stanowisku:

petna obshuga kadrowa, w szczegdlnosci prowadzenie teczek akt osobowych;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;
tworzenie i prowadzenie harmonogramow czasu pracy, planow urlopowych pracownikow;
ewidencja nicobecnosci pracownikow;

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

sprawozdawczos¢ GUS, PFRON.

Informacja o warunkach pracy i placy na danym stanowisku:

pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy. Kolejna moze zosta¢ zawarta

czas okreslony lub nieokreslony;

w przypadku mozliwosci zastosowania art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych rodzaj

umowy zostanie tozsamy z aktualnie obowigzujacym;

wynagrodzenie pracownika samorzadowego sktada si¢ z obligatoryjnych elementow:

— miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

— dodatku za wieloletnig prace w zaleznos$ci od posiadanego stazu pracy (5% - 20% - zgodnie
Z ustawa),

— dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13stki — zgodnie z ustawg),

— nagrody jubileuszowej po osiggnigciu wymaganego ogolnego stazu pracy (od 75% - 400%

zgodnie z ustawg),

regulaminowej premii,

ZFSS;

miejscem pracy jest Centrum Ustug Wspolnych w Dabrowie Gorniczej;

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze komputerowym pow. 4 h dziennie, obstuga
urzadzen biurowych oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i poza nim;

osoba zatrudniona na tym stanowisku ma szans¢ zosta¢ pelmoprawnym pracownikiem

samorzagdowym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dodatkowo pracownikom oferujemy:

stabilno$¢ zatrudnienia;
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regularne godziny pracy, dzigki czemu zachowasz rownowage migdzy zyciem zawodowym
a prywatnym (Work Life Balance);
przyjazne warunki umozliwiajgce pogodzenie sfery zawodowej z zyciem prywatnym;
mozliwo$¢ rozwoju zawodowego w pionie i poziomie struktury Centrum Ustug Wspdlnych;
podnoszenie kompetencji: udzial w kursach, szkoleniach branzowych i migkkich;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych - dofinansowanie do studiow wyzszych, podyplomowych;

praca w zroznicowanym zespole, pod okiem o0sob z duzym doswiadczeniem zawodowym;

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

Wymagania niezbedne - formalne:

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

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze

doswiadczenie zawodowe: min. 3 letni (wyksztalcenie $rednie) lub 2 letni (wyksztalcenie wyzsze)
staz pracy na podobnym stanowisku;

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera.

Wymagane dodatkowe:

znajomo$¢ przepisOw prawa: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych, ustawy Karta nauczyciela oraz kodeksu pracy.

komunikatywnos$¢,

sumiennosc¢,

odpowiedzialno$¢,

umiej¢tnosci analityczne, planowania i organizacji,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu,

che¢ samodoskonalenia.

WAZNE - W przypadku spetnienia wymagan niezbednych nie zapomnij dotaczy¢ kopie dokumentow

potwierdzajacych ich nabycie.
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Wymagane kompetencje miekkie:

Identyfikacja z pracodawca i Miastem Dgbrowa Gornicza, komunikatywno$¢, dazenie do rezultatow,

otwarto$¢ na zmiany, elastycznos¢, obiektywizm, rzetelnos$¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢ interpretacii

przepisOw prawa.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Dgbrowie Gorniczej, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zakladu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

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

kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ — w  przypadku o0sob
niepelnosprawnych, ktore chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do
niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie
wykonywal w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

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

dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreSlonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — (dotyczy wylacznie osob nieposiadajacych obywatelstwa

polskiego).
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Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ zlozone wraz
z thumaczeniem.

W przypadku dostarczenia dokumentéw osobiscie lub za posrednictwem poczty, prosze

pamietaé o potwierdzeniu kopii dokumentdéw ,,za zgodno$¢ z oryginalem™.

Miejsce, termin i sposob skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty winny by¢ zloZzone osobiscie Iub dorgczone listownie w terminie do dnia

06.05.2021 r. godz. 15:30 pod adresem:

Centrum Uslug Wspélnych
ul. Swobodna 59
41-303 Dabrowa Gérnicza

w zaklejonej kopercie, na ktorej nalezy napisa¢ imi¢, nazwisko, adres oraz numer telefonu kontaktowego
wraz z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko - Specjalista ds. kadr”
UWAGA!

Istnieje rowniez mozliwos¢ ztozenia dokumentow droga elektroniczng na adres: rekrutacja@cuw.dg.pl.

W takim przvpadku do wysvlanej wiadomosci prosze dolaczyé kopie wymaganvch dokumentow

i oswiadczen. Nalezy pamietac, ze w przvpadku zaproszenia na rozmowe kwalifikacvijna, trzeba

zabrac ze soba oryginaly wymaganych dokumentow.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu Jednostki

lub data maila), nie beda rozpatrywane.

Dodatkowych informacji na temat prowadzonego naboru oraz informacji na temat rozstrzygni¢¢ mozna

uzyska¢ w Dziale Kadr i Plac, tel. 32 718 04 50.

Jadwiga Tobijanska
/podpis na oryginale/
Dyrektor Centrum Uslug Wspdlnych

w Dabrowie Gorniczej



