ZARZADZENIE NR 01.2026
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

z dnia 14 stycznia 2026 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Inspektora/Inspektorki ds. kadr
w Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), § 8 ust. 2 pkt 1 Statutu Centrum Ustug
Wspolnych w Czerwiefisku stanowiacego zalacznik do uchwaly nr 0007.162.2016 Rady
Miejskiej w Czerwiensku z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie utworzenia samorzadowe;j
jednostki organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspélnych w Czerwiensku” oraz nadania jej statutu
1 § 6 regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Uslug Wspdlnych
w Czerwiensku, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko Inspektora/Inspektorki ds. kadr w Centrum Ustug
Wsp6lnych w Czerwiensku.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o konkursie na stanowisko Inspektora/Inspektorki ds. kadr w Centrum
Ustug Wspdlnych w Czerwiensku stanowi zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Tres¢ ogloszenia o konkursie na stanowisko Inspektora/Inspektorki ds. kadr
w Centrum Ustug Wspdlnych w Czerwienisku podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie w:

1. Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspolnych w Czerwiensku i Urzedu
Gminy i Miasta w Czerwiensku, na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug
Wspolnych w  Czerwiensku oraz na serwisie spofecznosciom Facebook Gminy
Czerwiensk.

2. Serwisie internetowym Centralna Baza Ofert Pracy.
§ 4. Komisja konkursowa powotana zostanie odrebnym zarzadzeniem.

§ S. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wsp6lnych
w Czerwiensku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

W zwigzku z koniecznoscig zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w Centrum Ustug
Wspélnych  w  Czerwiensku konieczne jest przeprowadzenie naboru na stanowisko
Inspektora/Inspektorki ds. kadr w Centrum Ustug Wspélnych w Czerwienisku.

Opracowata: Paulina Sakowicz



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 01.2026

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Czerwienisku
z dnia 14.01.2026 r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnyveh w Czerwiensku ul. Ogrodowa 9

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor/Inspektorka ds. kadr Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

Wymagania w stosunku do kandydata:

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

g)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie: wyzsze oraz minimum 3 letni staz pracy albo wyksztalcenie $rednie oraz
minimum 5 letni staz pracy,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

znajomos¢ przepisdbw prawa pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem zagadnien
kadrowych w jednostkach o$wiatowych (tj. m.in. znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela,
ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie
danych osobowych, rozporzadzenia ws. wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
ustawy o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa, ustawy o pracowniczych planach kapitalowych).

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowa,
odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, zaangazowanie, samodzielno$é, doktadnoéé,
doswiadczenie w administracji samorzadowe;j,

umiejetnos¢ obstugi programu MS Word, Excel, Platnik, Vulcan kadry,
umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej,

bardzo dobra komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole.



[.  ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw (akta osobowe, umowy, aneksy,

swiadectwa pracy),

2. Obstuga proces6w zwiazanych z zatrudnieniem, zmianami warunkéw pracy

1 rozwigzaniem umoéw,

3. Ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrody

jubileuszowej, dodatku za wystuge lat,

4. Naliczanie i kontrola urlopdw, absencji, zwolnien lekarskich,

5. Obstuga procesow rekrutacyjnych oraz wsparcie w procesie adaptacji nowych

pracownikéw,

6. Wsparcie w zakresie rozliczen czasu pracy i wspélpraca z Inspektorem ds. ptac,

7. Przygotowywanie raportéw i zestawien kadrowych na potrzeby wewnetrzne

1 zewngtrzne,

8. Obstuga systemu kadrowo-ptacowych (Vulkan) i dbanie o aktualno$é danych,

9. Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prawa pracy, regulaminéw i procedur,

10. Wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, PIP, urzedy),

11. Ewidencja badan lekarskich: wstepnych i okresowych,

12. Nadzor nad aktualnoscig badan lekarskich i szkolen BHP, cykliczna organizacja szkolen
BHP,

13. Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw, kierowanie pracownikéw
na badania profilaktyczne, szkolenia bhp, szkolenia merytoryczne, przygotowywanie
umow dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

II. WARUNKIPRACY NA DANYM STANOWISKU

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2. Migjsce pracy: Centrum Ustug Wspélnych ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwienisk

3. 40 godzin tygodniowo (w przypadku os6b niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi
przepisami),

4. Umowa o prace wraz z pakietem socjalnym,

5. Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

6. Miejsce stanowiska pracy: budynek pigtrowy, stanowisko pracy miesci sie na I pietrze,
konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacji, brak windy,

7. Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 6.000,00 zt do 6.500,00 zi, dodatek za
wieloletnig pracg od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego (w zaleznosci od wyshugi
lat).

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosi 0%.



. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,
zyciorys /CV/,
kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajace; si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,
kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,
7. wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko  dziatalnoscei  instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestgpstwo skarbowe,
- posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,
- oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
8. klauzula informacyjna RODO dla kandydata,
9. inne dokumenty wymagane przepisami prawa — w przypadku oséb niepelnosprawnych,
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

O R

Skladane dokumenty w pkt. 1, 2, 3 i 7 musza by¢ podpisane przez osobe przystepujaca do
konkursu. O$wiadczenia, o ktérych mowa w pkt 7 mogg by¢ zlozone w jednym dokumencie
zawierajagcym wszystkie wymagane elementy.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4, 5, 6 i 10 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

IV. MIEJSCE SKEADANIA OFERT: Centrum Uslug Wspélnych, ul. Ogrodowa 9,
66-016 Czerwiensk

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé do dnia 30 stycznia 2026 r. do godziny 15:00
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu na osob¢ na stanowisku Inspektora ds.
kadr” w sekretariacie Centrum Ustug Wspélnych ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwienisk osobiscie
lub poczty elektroniczng na adres cuw(@czerwiensk.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego (kazdy skladany dokument winien by¢ podpisany odrebnie).

Aplikacje, ktére wplyng do CUW w Czerwiensku po okreslonym terminie lub beda
niekompletne - nie bedg rozpatrywane.

V. POSTEPOWANIE KONKURSOWE I INNE DODATKOWE

1. Rozpatrzenie zgloszonych ofert nastapi w terminie 14 dni od uptywu terminu skladania ofert.
Do przeprowadzenia postepowania konkursowego Dyrektor Centrum Ustug  Wspoélnych
w Czerwienisku powota Zarzadzeniem komisje konkursowa, okreslajac jej sktad.



2. Postgpowanie konkursowe na stanowisko Inspektora/Inspektorki ds. kadr zostanie
przeprowadzone w dwoch etapach:

* [ etap — wstepna ocena — analiza dokumentéw aplikacyjnych (bez udziatu kandydatow),

* II etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne,
rozstrzygniecie konkursu.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej hitp:/bip.cuwczerwiensk.pl/ogloszenia/, https:/www.bip.czerwiensk.pl/ oraz na
tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspélnych, ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwiefisk.

VI.  INFORMACJA DOTYCZACA ZASAD PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W CENTRUM USEGU WSPOLNYCH W CZERWIENSKU:

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspélnych w Czerwienisku z siedziba w Czerwiensku
(66-016) przy ulicy Ogrodowej 9. Z administratorem mozna skontaktowaé si¢ mailowo: cuw@czerwiensk.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie mailowo:
inspektor@4consult.com

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych, na podstawie przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesiecy od zakoriczenia przyjmowania dokumentéw.
6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
z siedziba w Warszawie.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22' §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




