Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu

64-300 Nowy Tomysl, ul. Poznanska 33

OGEASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO: specjalista ds. kadrowych - 1 etat
WYMIAR CZASU PRACY: petny wymiar czasu pracy
PLANOWANY TERMIN ZATRUDNIENIA: 1 lutego 2023 r.

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282 t.j. z dnia 2019.07.11)

2. Petnazdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie wyzszego wyksztatcenia o kierunku lub specjalnosci umozliwiajacej
wykonywanie zadan na stanowisku.

5. Nieposzlakowana opinia.
6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty.

Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnos¢, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnosé, sumienno$¢, odpowiedzialnosé, terminowosg,
umiejetnos¢ korzystania z przepisbw prawa, umiejetno$¢ pracy w zespole,
punktualnos$é, umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

2. Dobra znajomos$¢ obstugi komputera, programéw i urzgdzen biurowych.

3. Znajomosé przepisow prawa: m.in. Kodeks pracy, Karta Nauczyciela, Prawo
Oswiatowe, Ustawa o pracownikach samorzadowych.

4. Samodzielnosc¢ i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.



Preferowani bedg kandydaci posiadajacy doswiadczenie zawodowe w dziatach zajmujacych
sie sprawami kadrowej obstugi pracownikéw w szczegélnosci w jednostkach budzetowych,
zakfadach budzetowych lub instytucjach kultury.

Zakres wykonywanych zadan:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kadrowa jednostek oswiatowych i innych
jednostek obstugiwanych przez PCUW na podstawie zakresu obowigzkow wskazanego
po okresie wdrozenia przez Dyrektora.

Wspoétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych przez PCUW w zakresie obstugi
zadan kadrowych.

Pomoc w sporzadzaniu sprawozdawczosci PCUW oraz w przygotowaniu informacji
niezbednych do opracowania planéw jednostek obstugiwanych przez PCUW.

4. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
w petnym wymiarze czasu pracy.

nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
pomieszczenia biurowe znajdujg sie na | pietrze - jest winda,
do budynku prowadzi podjazd dla 0oséb niepetnosprawnych,

w budynku na parterze toaleta jest dostosowana dla oséb niepetnosprawnych.

Informacja o wska#niku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PCUW w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PCUW w Nowym Tomyslu w grudniu
2022 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej jest nizszy niz 6%.

Wykaz wymaganych dokumentéw:

Podpisany, opatrzony datg list motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Podpisany zyciorys (Curriculum Vitae) , opatrzony datg - z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej, wraz z informacjg o obywatelstwie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje - poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
swiadectwa pracy - poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem, jezeli
stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu.



6. Podpisane i opatrzone datg oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Podpisaneiopatrzone datg oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

8. Podpisane i opatrzone datg oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku starszego referenta.

9. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

10. Podpisane oswiadczenie i opatrzone datg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j. z dnia 2019.09.19) i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2019.1282 t.j. z dnia 2019.07.11).

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Kandydaci s3 zobowigzani do ztozenia wymaganych dokumentdw aplikacyjnych w zamknietej
kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ tytut postepowania: ,Nabdér na specjaliste ds.
kadrowych w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu”. Na kopercie nie
nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy ztozyé w siedzibie
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu, ul. Poznanska 33, w terminie
do 13 stycznia 2023 r. do godz. 15:00. W przypadku nadsytania dokumentow przesytka
pocztowa - liczy sie data wptywu do jednostki. Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda
rozpatrywane. Aplikacje, ktére wptyng do PCUW w Nowym Tomyslu po wyzej okreslonym
terminie, jak rowniez nie spetniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane i zostang
komisyjnie zniszczone. Kandydat moze zadecydowad, czy w wypadku gdy jego aplikacja nie
zostanie przyjeta, dokumenty powinny zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej
sprawie nalezy ztozy¢ pisemne oswiadczenie.

Pozostate informacje :

Konkurs na stanowisko specjalisty ds. kadrowych w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Tomyslu ma charakter dwustopniowy:

1. Kwalifikacja formalna - sprawdzenie, czy kandydat spetnia wymagania formalne.
2. Kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z minimum 3 - osobowg komisjg

powotang przez Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Nowym
Tomyslu



W okresie do 10 dni od uplywu terminu sktadania ofert - osoby spetniajgce wymagania
formalne okreélone w ogtoszeniu - zostang powiadomione o Il etapie postgpowania mailowo
bad? telefonicznie. Komisja konkursowa w toku w/w postgpowania wytoni kandydatke lub
kandydata, ktéra/y w postgpowaniu zostanie oceniona/y najwyzej.
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