Fundusze . . .
zeczposeolia g poroe  Unia Eropelske
Program Regionalny - \1-. Zachodnie uropejski Fundusz Spoteczny

KIEROWNIK CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W RZYSZCZEWIE OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
— PODINSPEKTOR DS. KADR I PLAC W CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W
RZYSZCZEWIE (1/2 ETATU)

1.Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innego
panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,
przy czym osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego winna posiada¢ znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej oraz posiadanie
nieposzlakowanej opinii,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) wyksztalcenie $rednie o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na ww.
stanowisku I minimum 2-letni staz pracy w administracji publicznej badZz na stanowiskach
dotyczacych obstugi kadr i ptac,

b) wyksztatcenie wyzsze (mile widziane kierunki: prawo, administracja, rachunkowos¢,zarzadzanie,
ekonomia)

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

2) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ubezpieczen spotecznych, instrukcji kancelaryjne;,
archiwizacji dokumentéw, ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, dostepu do
informacji publicznej,

3) praktyka w prowadzeniu obstugi kadrowo-ptacowe;j,

4) posiadanie za§wiadczen lub certyfikatow potwierdzajacych ukonczenie szkolen z zakresu

kadr 1 ptac,

5) obstuga programu PLATNIK,

6) umiejetnos$¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office,

7) znajomos$¢ obshugi urzadzen biurowych,

8) doktadnos$¢ i rzetelnose,

9) dobra organizacja pracy,

10) odpowiedzialnos¢.
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3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie dokumentdw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow jednostki,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i celéw funduszu §wiadczen

socjalnych,

4) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikow jednostki,

5) prowadzenie rejestru kart czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych i
okolicznosciowych pracownikow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy

7) kierowanie pracownikow i uczestnikow Projektu na szkolenia z zakresu BHP oraz na badania
profilaktyczne i czuwanie nad ich aktualizacja,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania obowigzkowej sprawozdawczosci
pracowniczej oraz informacji z zakresu zatrudnienia,

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w jednokondygnacyjnym budynku, wyposazone w komputer i
sprzet biurowy.

5. Informacja dodatkowa:
Nawigzanie umowy z dniem 01.01.2019
Klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych:

1) Administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko gtownego ksiegowego Centrum
Integracji Spotecznej w Rzyszczewie jest Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie,
Rzyszczewo 40, 76-100 Stawno.
2) Dane osobowe przetwarzane sg przez Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. C Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(tzw. RODO) w celu wypelnienia cigzacego na niej obowigzku prawnego.
3) Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie bedzie przetwarza¢ dane osobowe kandydatow w
zwigzku z prowadzeniem konkursu na stanowisko gléwnego ksiegowego Centrum Integracji
Spotecznej oraz na mocy obowigzujacych przepisow.
4) Dane osobowe mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majacym podstawe prawng do ich
przetwarzania.
5) Dane osobowe begdg przetwarzane przez czas wskazany w przepisach prawa ze szczegdlnym
uwzglednieniem ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U.2018 1. Nr 217 z p6zn. zm.)
6) Kandydatom na stanowisko glownego ksiggowego Centrum Integracji Spotecznej w
Rzyszczewie przysluguje prawo dostgpu do tych danych 1 ich sprostowania, a takze prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania, Ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.
Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
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niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
6.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia z informacjg o okresie zatrudnienia wystawione
przez zaktad pracy, w ktorym kandydat jest zatrudniony lub o$wiadczenie o prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach 1 szkoleniach oraz inne dokumenty
potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje,

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z klauzula
informacyjng dotyczaca ochrony danych osobowych wedlug wzoru dostgpnego na stronie
cis.slawno.ibip.pl

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru skorzystania
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Z 2016r. Poz. 902).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na
Podinspektora ds. Kadr i Plac w Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie” osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Stawno ( poko6j nr 10) w terminie do dnia 21.12. 2018 r. lub wysla¢
poczta na adres Urzad Gminy Stawno, ul. M.C. Sktodowskiej 9, 76-100 Stawno ( decyduje data
wptywu do sekretariatu Urzedu).

Dokumenty ztozone po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne kandydatow moga by¢ odbierane osobi$cie przez osoby zainteresowane w ciggu
miesigca od dnia zakoficzenia procedury naboru ( za okazaniem dowodu tozsamosci) w
Sekretariacie Urzedu Gminy Stawno ( ul. M.C. Sktodowskiej 9, 76-100 Stawno, pokdj nr 10). Po
tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do
dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji,
dlatego tez prosi si¢ zainteresowanych o podanie numeru telefonu stacjonarnego lub
komérkowego, celem potwierdzenia terminu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (cis.slawno.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Stawno.

Stawno, dnia 11 grudnia 2018 r.
Kierownik Centrum Integracji Spoteczne;j

w Rzyszczewie

Lidia Siarnecka - Roman
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