OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Centrum Ustug Wspoélnych w Golinie oglasza nabor na wolne stanowisko

urzednicze

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Centrum Uslug Wspdlnych
Ul. Kopernika 12
62-590 Golina

2. STANOWISKO PRACY:
stanowisko urzednicze — pracownik ds. obstugi placowe;j

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

wyksztatcenie: minimum $rednie ekonomiczne,

staz pracy: posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

4. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)

2)
3)
4)
5)

znajomos$¢ przepisOw prawnych:  ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Prawa
Oswiatowego, ustawy o podatku dochodowym, ustawy o ubezpieczeniach
spotecznych,

doswiadczenie w pracy na stanowisku do spraw ptacowych ,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych;

znajomos¢ obstugi programow ptacowych;

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, umiejgtno$¢ pracy zespotowe]
1 samodzielnej, kreatywno$¢, konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do
podnoszenia kwalifikacji i zdobywania wiedzy.

5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)
2)
3)
4)
5)

sporzadzanie list ptac,,

naliczanie zwolnien lekarskich wg obowigzujacych zasad,

sporzadzanie sprawozdan do instytucji ( GUS, Kuratorium Os$wiaty 1 innych);
obstuga programu SIGiD, PLATNIK

Przekazywanie danych dla jednostek;



6.

8

6) Prowadzenie rozliczen z ZUS na platformie PLATNIK, PUE ZUS

7) Prowadzenie rozliczen z PPK,

8) Rozliczenia z Urzedem Skarbowym,

9) Sporzadzanie deklaracji pit,,

10) Wystawianie zaswiadczen

11) Dokonywanie potragcen z wynagrodzenia zgodnie z obowigzujacymi zasadami

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY::

1) wymiar etatu — pelny etat;

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku;

3) praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych)
w pomieszczeniu znajdujacym si¢ na terenie Szkoty Podstawowej w Golinie od
ul .Kopernika, w Golinie;

4) budynek z podjazdem dla wozkow inwalidzkich, wewnatrz budynku brak windy,
ograniczona mozliwos$¢ poruszania si¢ 0sob na wozkach inwalidzkich, na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym
i niedowidzacym.

ODATKOWE INFORMACJE:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych - nie dotyczy (zatrudnienie ponizej 25
pracownikow)

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — Curriculum Vitae (CV nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem i
klauzulg: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzanie danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych i1 oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)" oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem™.

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

4) os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

5) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,;

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

9) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu;



10)w przypadku o0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego dokument
potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego;

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienie, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

9. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:

Centrum Ustug Wspdlnych w Golinie , ul. Kopernika 12,, 62-590 Golina, w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. obstugi placowej” do dnia 17
grudnia 2024 r. do godz. 15:00 (decyduje data faktycznego wpltywu do CUW w
Golinie).

Dokumenty, ktore wplyna do CUW po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

10. INNE INFORMACJE

Osoby, ktore spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postgpowania zostang poinformowane telefonicznie lub emailem.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Golinie (www.golina.bip.pl) oraz umieszczona na

tablicy ogloszen CUW w Golinie.

Kierownik
Centrum Ustug Wsp6lnych w Golinie

Emilia Bajdek

Golina, 06.12.2024 r.

Zalaczniki:

Kwestionariusz osobowy

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w celach rekrutacji



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (Imiona) 1 NAZWISKO. .....ootii i e
2. Data UrOAZENIA .. .veeti et
3. DaNe KONTAKLOWE .......oouiiiiiiieiisiiieeees et
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)...........cooiiiiii i,

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego
rodzaju lub na okreslonym stanowiSKu)..........cccceevieriiirieiiiienierieeee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).................ooeeennn..

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
PrzepisOW SZCZEZOINYCh ..o

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych Centrum Ustug Wspolnych w Golinie,
reprezentowane przez Kierownika, z adresem Kopernika 12, 62-590 Golina, tel.: (63) 249-36-27,
e-mail: cuwgolina@wp.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail
cuwgolina@golina.pl lub numerem telefonu 881620391.
3. Przetwarzanie Pani danych osobowych jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego

przez Administratora zwigzanego z podjeciem dziatan przed zawarciem umowy o pracg. Przetwarzanie
danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. lit. a) c) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO oraz przepisow
okreslonych w szczeg6lnosci w art. 221 , 229 w zw. z art. 94 pkt 9a i 9b ustawy z dnia z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych,
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej, Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996
r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w
Kodeksie pracy.

4. Brak zgody, o ktorej mowa w art. 221 § 1 Kodeksu pracy, lub jej wycofanie, nie bedzie podstawa
do niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika, a takze nie bedzie
powodowa¢ wobec nich jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie begdzie stanowic
przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

5. Pozyskane od Pani/Panu dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym
je na zlecenie ADO, oraz organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa, np. sadom, organom $cigania lub instytucjom
panstwowym, gdy wystapia z zadaniem, w oparciu o stosowng podstawe prawna.

6. Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa. Jesli nawigzanie stosunku pracy nastgpilo od dnia 1
stycznia 2019 r. — okres przechowywania wynosi 10 lat liczony od konca roku kalendarzowego, w
ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast (zgodnie z art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy), albo
konca roku kalendarzowego, w ktorym konczacy si¢ najpozniej stosunek pracy rozwiazat si¢ lub wygast
(zgodnie z art. 945 § 2 Kodeksu pracy) w sytuacji, gdy doszto do ponownego nawigzania stosunku pracy
z tym samym pracownikiem w okresie 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym poprzedni
stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci Pani/Pana danych osobowych, prawo do ich
sprostowania oraz w zakresie wynikajgcym z przepisow - do usunigcia, jak rowniez prawo do
ograniczenia przetwarzania;

8. Przystuguje Pani/Pana prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych - narusza przepisy prawa.
Zapoznalem/am si¢ z niniejsza klauzulg informacyjna:

Data i podpis ....ooeeeeniieiiiiiiiii


mailto:cuwgolina@golina.pl

