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DKiP.110.21.22.AS

DYREKTOR CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W DABROWIE GORNICZE)

ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko: Starszy referent ds. kadr

OSTATECZNY TERMIN SKtADANIA DOKUMENTOW MIJA DNIA: 24.07.2022 r.

Zakres wykonywanych gtéwnych i pomocniczych zadan na danym stanowisku:

prowadzenie obstugi kadrowe] jednostek obstugiwanych,

sporzgdzanie i przetwarzanie dokumentacji pracowniczej jednostek obstugiwanych i innych oséb (umowy
cywilnoprawne), w tym wprowadzanie danych do programu Wizja.net oraz prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

biezgca obstuga GLPI w zakresie obiegu dokumentacji kadrowej,
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy,
biezgcy eksport zaswiadczen lekarskich z PUE do wizji oraz przekazywanie informacji na jednostki,

monitorowanie terminéw nagrdd jubileuszowych, przygotowywanie stosownej dokumentacji dla pracownikéw i
dyrektordw jednostek obstugiwanych,

nadzér nad terminowoscig badan okresowych pracownikéw (wydawanie skierowan),
wspotpraca z dziatem ptac w zakresie terminowego przekazywania informacji niezbednych do naliczania wynagrodzen,
obstuga jednostek zwigzana z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownikéw,

sporzadzanie sprawozdan do WO, PFRON oraz GUS w zakresie zatrudnienia i czasu pracy.

Informacja o warunkach pracy i ptacy na danym stanowisku:

pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy. Kolejna moze zostaé 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 w zaleznos$ci od posiadanego stazu pracy (5% - 20% - zgodnie z ustawa),
o dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13stki — zgodnie z ustawa),
o nagrody jubileuszowej po osiggnieciu wymaganego ogdlnego stazu pracy (od 75% - 400% zgodnie z ustawg),
o regulaminowej premii,
ZFSS;

miejscem pracy jest Centrum Ustug Wspdlnych w Dgbrowie Gérniczej;

stanowisko pracy zwigzane jest z praca 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 samorzagdowym w rozumieniu
ustawy o pracownikach samorzadowych (aktualny Dz.U. 2019 poz.1282).

Dodatkowo pracownikom oferujemy:

stabilno$¢ zatrudnienia;

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

przyjazne warunki umozliwiajgce pogodzenie sfery zawodowej z zyciem prywatnym;

mozliwos¢ rozwoju zawodowego w pionie i poziomie struktury Centrum Ustug Wspdlnych;

podnoszenie kompetencji: udziat w kursach, szkoleniach branzowych i miekkich;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych - dofinansowanie do studiéw wyzszych, podyplomowych;

praca w zréznicowanym zespole, pod okiem oséb z duzym doswiadczeniem zawodowym;

wdrozenie w merytoryczny zakres prac oraz w specyfike funkcjonowania w strukturach Centrum.
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Wymagania niezbedne - formalne:

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

—  wyksztatcenie: srednie ogdlnoksztatcgce lub wyzsze ekonomiczne;

— doswiadczenie zawodowe: mini. 2 letni (wyksztatcenie Srednie), przy wyksztatceniu wyzszym staz pracy nie jest
wymagany,

— umiejetno$¢ obstugi komputera oraz narzedzi online weryfikowana poprzez aplikowanie na to stanowisko wytgcznie
drogg elektroniczna.

Wymagane dodatkowe:

—  mile widziane potwierdzone doswiadczenie w obstudze kadrowej;
—  znajomos¢ przepisOw prawa: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy

Karta nauczyciela oraz kodeksu pracy,

— umiejetnos¢ obstugi komputera weryfikowana poprzez aplikowanie na to stanowisko wytgcznie drogg elektroniczna.

WAZNE - W przypadku spetnienia wymagar niezbednych nie zapomnij dotaczyé scanéw dokumentéw potwierdzajgcych ich
nabycie

Wymagane kompetencje miekkie:

Komunikatywno$é, dazenie do rezultatow, otwartos¢ na zmiany, elastyczno$é, obiektywizm, odpowiedzialnos¢, rzetelnosc,
sumiennos$¢, samodzielnosé.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug
Wspdlnych w Dabrowie Gdrniczej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:
Dokumenty przestane jako zatacznik do mailowego zgtoszenia rekrutacyjnego, prosimy o przestanie zatacznikéw w pliku MS
Word lub pdf.

—  CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

—  scan $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku pozostawania w zatrudnieniu);

—  scan dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (UWAGA — jesli w wymaganiach doktadnie
wskazujemy rodzaj/poziom wyksztatcenia oznacza to, ze oczekujemy potwierdzenia doktadnie takich kwalifikacji);

—  scan dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku oséb niepetnosprawnych, ktére chcg skorzystac
z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019
r. poz. 1282).

Odznaczenie w formularzu rekrutacji elektronicznej niezbednych oswiadczen:

—  brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe;

— ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy;

— o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

— o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

— RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby tej rekrutacji;

— dokument potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach o stuzbie

cywilnej — (dotyczy wytacznie oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).
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Aplikuj wytacznie przez FORMULARZ APLIKACYJNY

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej odczytanie.

Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

W rekrutacji decyduje data wptywu tj. do dnia 24.07.2022 r. za posrednictwem systemu do elektronicznej rekrutacji, zgtoszenia

dostarczone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowych informacji na temat prowadzonych naboréw oraz informacji na temat rozstrzygnie¢ mozna uzyska¢ w Wydziale
Kadr i Ptac tel. 32 7180450.

Kandydaci, ktérzy nie posiadajg dostepu do komputera z Internetem, Centrum Ustug Wspdlnych w swojej siedzibie udostepni
stanowisko komputerowe stuzgce do tego celu. Informacje o doktadnej lokalizacji dedykowanego komputera mozna uzyskac

w sekretariacie i mozna z niego korzysta¢ w godzinach pracy jednostki.

Pozostate informacje

e Liczba kandydatéw spetniajagcych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu naboru wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej bgdZ pisemnego testu wiedzy zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Dgbrowa Gdrnicza.

e Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Dgbrowa Gdrnicza,

e  Dodatkowych informacji na temat prowadzonego naboru oraz informacji na temat rozstrzygnie¢c mozna uzyskac
w Dziale Kadr i Ptac, tel. 32 718 04 50.

Anna Gazdowicz

/podpis na oryginale/
Dyrektor

Centrum Ustug Wspdlnych
w Dagbrowie Goérniczej


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=f6bde5269cef491796380f42a6956fb1
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=f6bde5269cef491796380f42a6956fb1

