Zarzadzenie Nr 2/2019
Kierownika Centrum Ustug Wspoélnych w Santoku
z dnia 08 lipca 2019 roku

na podstawie art. 11 wust. 1 oraz art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 1669 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Powotuje si¢ komisje rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Santoku — stanowisko — podinspektora do spraw
kadrowo-ptacowych 1 ksiggowosci w nastepujacym sktadzie:

1. Malgorzata Wotoszczuk — Przewodniczaca Komisji
Anna Kunik — Sekretarz Komisji
Malgorzata Kleinrok — Cztonek Komisji

SR

§2

Komisja dziata w oparciu o regulamin pracy komisji przeprowadzajacej nabdr na stanowisko
urzednicze, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzagdzenia.

§3

Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakonczeniu prac zwigzanych z przeprowadzenia
naboru 1 zatwierdzeniem protokotu z przeprowadzonego naboru.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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CUW.110.1.2019.dks Santok, 08. 07. 2019 r.

Kierownik Centrum Ustug Wspolnych w Santoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora do spraw kadrowo-placowych i ksiegowosci

L. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wspolnych w Santoku,
ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok

II.  Miejsce wykonywania pracy: Centrum Ustug Wspolnych w Santoku,
ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok

III.  Wymiar etatu: caly etat

IV. Liczba etatéow: 1
Rodzaj umowy: umowa o prace

V.  Wymagania niezbedne:

* posiadanie obywatelstwa polskiego;

* posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

* niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

* wyksztalcenie wyzsze;

* brak przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na wskazanym stanowisku.

VI.  Wymagania dodatkowe:

1.

» preferowane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

* preferowane doswiadczenie w pracy samorzadzie terytorialnym;

* preferowanie wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

2.

* bardzo dobra znajomo$¢ obshugi komputera (znajomosé pakietu MS Office, edytor tekstow,
arkusz kalkulacyjny, bazy danych, tworzenie prezentacji multimedialnych), programéw
kadrowo-ptacowych, PLATNIK

* znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu:

- prawa pracy — Kodeks pracy;

- prawa o$wiatowego, w tym ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, Karta Nauczyciela;
* bardzo dobra znajomos¢ przepiséw w zakresie ustawy i rozporzadzen o ubezpieczeniach
spotecznych, rozliczeniach ZUS, o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

* znajomos¢ przepisoéw Kodeks Postepowania Administracyjnego:;

* znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;

* znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

* znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

* znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych;

* znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

* umiejetnosci z zakresu komunikacji spotecznej;

* umiejetnos¢ stosowania klasyfikacji budzetowej;

* umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia, interpretacii przepiséw i ich wykorzystania w praktyce;
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J.

* wysoka kultura osobista;

* fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw oraz zdolnos$é¢ zapobiegania konfliktom;
* odpornos¢ na stres;

* dyspozycyjnosé;

* obowigzkowos¢, rzetelnosé, systematycznosé, punktualnos¢;

* umiejetnos¢ pracy w zespole;

* samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji.

VI. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci:

1.

)

(OS]

10.

11.

12.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,
23.
24.

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych jednostek
o$wiatowych oraz innych jednostek obstugiwanych.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
wynagrodzen.

Dokonywanie potracen z wynagrodzen.

Naliczanie i sporzadzanie list ptac zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich
oraz rehabilitacyjnych.

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen.

Przekazywanie danych do kwartalnych i rocznych sprawozdan z zatrudnienia i wykonania
osobowego funduszu ptac.

Terminowe zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnego.

Przygotowywanie 1 przekazywanie rozliczen, raportow, deklaracji oraz innych
dokumentéw do ZUS, GUS, PFRON, US.

Uczestniczenie w opracowywaniu rocznego planu finansowego w zakresie ptac
1 pochodnych.

Prowadzenie peinej dokumentacji kadrowej (umowy, aneksy, swiadectwa pracy, urlopy,
akta osobowe).

Sporzadzanie  rocznych rozliczen podatkowych dla  pracownikéw  jednostek
obstugiwanych i jednostki obstugujace;.

Wprowadzanie i aktualizowanie danych dotyczacych spraw osobowych i ptacowych
w systemie kadrowo-ptacowym.

. Sporzadzanie przelewow bankowych z list wynagrodzen dla pracownikéw jednostek

obstugiwanych i jednostki obstugujace;j.

Prowadzenie rejestru wszystkich zakupéw dokonywanych w jednostce obstugujacej
w celu sporzgdzania sprawozdania z zakresu zaméwien publicznych.

Prowadzenie ewidencji realizacji obowigzku szkolnego.

Prowadzenie rejestru delegacji.

Dekretacja dokumentow.

Ksiggowanie dokumentdw ksiegowych.

Kompletowanie i sprawdzanie wyciggéw bankowych.

Kontrolowanie dokumentacji wydatkéw i dochodéw dokonywanych przez jednostki
obstugiwane w zgodnosci z planem finansowym.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z sprawozdawczoscig o§wiatowa.

W wykonywaniu swoich zadan pracownik wspotpracuje z gléwnym ksiegowym
1 kierownikiem CUW Santok.



VII.  Informacja o warunkach pracy:

1. Praca biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej 6 godzin dziennie, z obstuga
programow komputerowych w tym w szczegdlnosci LIDER KP, PEATNIK, FOKA PRO
— system zintegrowanej obstugi ksiegowosci.

2. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone

przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie w budynku Urzedu

Gminy Santok przy ul. Gorzowskiej 59 na I pigtrze. W budynku nie ma windy osobowej.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych w Santoku w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych wynosit: ponizej 6%.

(U'S)

VIII. Wymagane dokumenty:

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)

z nastepujacymi dokumentami:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

2. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych;

3. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego);

4. kopia dyplomu ukonfczenia wyzszej uczelni odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku;

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia
podyplomowe, kursy. certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe);

7. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie
wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu

pracodawcy oryginatu dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w Centrum Ustug Wspolnych w Santoku pok. nr 18,
I pigtro, ul. Gorzowska 59, 66-431Santok, poczta lub osobiscie w terminie do 23 lipca 2019
roku do godz.13.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora d.s. kadrowo-placowych i ksiggowosci”. Aplikacje, ktére wptyna do Centrum
Ustug Wspdlnych po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
podpisanym oswiadczeniem kandydata:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dokumentach
aplikacyjnych przez Centrum Ustug Wspélnych w Santoku, w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego.”

W/w klauzula musi by¢ umieszczona i podpisana na obu dokumentach przez osobe
ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzgdu Gminy w Santoku oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.santok.biuletyn.net
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Kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne bedg powiadamiani telefonicznie lub w inny
skuteczny sposob o terminach dalszej rekrutacji. Osoby niespelniajgce wymogdw
formalnych nie bgdg informowane.

Dokumenty aplikacyjne o0s6b niespetniajacych wymogédw formalnych ogloszonych
w naborze lub odrzucone w trakcie dalszej procedury rekrutacyjnej mozna odbieraé
osobiscie w terminie 1 miesigca od dnia upowszechnienia w BIP i na tablicy ogloszen
Urzedu o wynikach naboru. Dokumenty nieodebrane w w/w terminie zostang komisyjnie
Zniszczone.

Z wybranym kandydatem nawigzana zostanie umowa o prace na czas okreslony,
natomiast w przypadku kandydata podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy.

4. Przewidywany termin zatrudnienia: 1 wrze$nia 2019 r.

(O8]

Przez kandydatow podejmujacych po raz pierwszy prace, rozumie si¢ kandydatoéw, ktorzy
nie byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych na czas nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy niz
6 miesiecy 1 nie odbyli stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

5. Kierownik Centrum Ustug Wspolnych w Santoku zastrzega sobie prawo:

- odwotania naboru bez podania przyczyny

- nierozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

KLAUZULA INFORMACYINA

Informuje. ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Uslug Wspdlnych z siedzibg przy ul. Gorzowskiej 59,

66-431 Santok.

Inspektorem danych osobowych u Administratora jest Waldemar Kaak email: insp.ochrony.danych@wp.pl

Pani /Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy podinspektor d.s.
kadrowo-placowych i ksiegowosci w Centrum Ustug Wspolnych w Santoku, zgodnie z art. 11-16 ustawy dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1669 ze zm.).

Pani/Pana dane osobowe nie bgda udostgpniane innym odbiorcom. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie b¢dzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o pracg z wybranym kandydatem do pracy. Dane osob niewybranych
w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie beda dalej przetwarzane
i zostang zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich wtérne pozyskanie. Wyjatek stanowia dane najlepszych kandydatow
umieszczonych w protokole naboru. Dane tych oséb mogg by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z wybrang osobg i powtérnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska (art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

-zadania od Administratora dost¢pu do swoich danych osobowych. ich sprostowania. usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,

- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania.

- przenoszenia danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr2/2019
Kierownika Centrum Ustug Wspélnych
w Santoku z dnia 08.07.2019 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI
PRZEPROWADZAJACEJ NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SANTOKU

Postanowienia ogélne.

. Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powotana zarzgdzeniem

Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych w Santoku.

Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Zadaniem Komisji jest wytonienie jednego kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

W sktad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzié¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Tryb zwolywania i pracy Komisji.

Komisja przeprowadza nabor po uptywie terminu zgtoszen do naboru.

Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym powiadamia
cztonkéw Komisji najpdzniej 2 dni przed terminem posiedzenia.

Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan Komisji nalezy:

otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,

ocena ofert wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu i naborze,

sporzadzenie protokolu z naboru na wolne stanowisko urzednicze,

przekazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacjag Kierownikowi Centrum Uslug
Wspolnych w Santoku.

W toku naboru Komisja wyfania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
spelniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Tryb przeprowadzenia naboru.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Komisja rozpoczyna postgpowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow zostaty ztozone
w terminie.

Na posiedzeniu Komisji nastepuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich
analiza pod wzgledem zgodnosci wymogdéw formalnych i wymaganiami okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

Oferty nie spetniajgce kryteriow formalnych (niezbednych) nie podlegajg dalszej
procedurze naboru.

Wynikiem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu rekrutacji.
Kandydaci zakwalifikowani oraz nie zakwalifikowani do drugiego etapu rekrutacji zostaja
o tym fakcie powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemnej (e-mail, poczta).



2. Selekcja kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna, testy.

a) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

b) Rozmowa kwalifikacyjna, testy maja na celu zbadanie:

- predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,

- posiadanie wiedzy na temat znajomosci ustaw okreslonych w ogloszeniu o naborze,

- obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych przez kandydata.

c) Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania/testy.

d) Pytania/testy z zakresu znajomosci ustaw i zadan na wakujgcym stanowisku przygotowuje

Komisja Rekrutacyjna a wyniki odzwierciedla w formularzu ocen.

e) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

f) O terminie i czasie rozmowy kwalifikacyjnej/testdéw Przewodniczgcy informuje kandydatow

telefonicznie lub formie pisemnej (e-mail, poczta).

g) Niezgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng/testy w okreslonym miejscu

1 terminie oznacza jego rezygnacje z udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.

h) Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzeniu koncowej rozmowy

z kandydatem dokonuja oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym

stanowisku, po czym wyciggana jest srednia z dokonanych ocen.

1) Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata, sposrdd nie wiecej niz

pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym

stopu spelniajgcych wymagania dodatkowe, albo wnosi o zakonczenie procedury naboru nie

wybrania zadnego kandydata.

3. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

a) Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot, ktéry zawiera:

- okreslenie stanowiska na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona,

nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz

pigciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg poziomu spetnienia przez nich wymagan

okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

- liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajacych wymagania

formalne,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie wybrania zadnego

kandydata,

- sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

- decyzje kierownika w zakresie zatrudnienia lub nie zatrudnienia pracownika.

b) Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji bioracy udziat w pracach Komisji oraz

Kierownik, ktéry podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu bgdZz nie =zatrudnieniu

pracownika.

4. Przekazanie protokotu.

a) Protokot wraz z calg dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi.

5. Informacja o wynikach naboru.
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Santok oraz
publikowana w BIP.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe 1 adres urzedu



b)
c)

d)

okreslenie stanowiska urzedniczego

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania W rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.



