Centrum Uslug Wspdélnych
owl a

Zarzadzenie Nr 1 /2022
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Laskiego
z dnia 28.02.2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej
na wolne stanowisko — Referent ds. plac i kadr
w Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Laskiego

Na podstawie Ustawy z 21 Listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zarzadzam, co
nastepuje :

§1

1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko : Referent ds. plac i kadr w Centrum Uslug
Wspolnych Powiatu Laskiego.

2. Ogloszenie o naborze oraz opis stanowiska pracy stanowi Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Powoluje sic Komisj¢ Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

Referent ds. plac i kadr w Centrum Ustug Wspoélnych Powiatu Laskiego w skladzie :

a) Lidia Kosiec- Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Laskiego -
Przewodniczaca komisji.

b)  Justyna Raznik — Gtowny ksiggowy Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Laskiego —
cztonek komisji.

c) Dorota Szkudlarek- Specjalista ds. kadr i ptac Centrum Ustug Wspélnych Powiatu
Laskiego — czlonek komisji.

§3

Z przeprowadzonego naboru kandydatow Komisja sporzadzi protokot, ktory przekaze
Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Laskiego.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komisji Rekrutacyjnej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. |
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Centrum

1.

Zalgcznik Nr |

Do Zarzadzenia Nr 1 /2022

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Laskiego

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania
Komisji Rekrutacyjnej na wolne stanowisko

Po

Dyrektor
Centrum Uslug Wspoélnych
Powiatu Laskiego

Oglasza nabor
Na wolne stanowisko pracy: Referent ds. plac i kadr w wymiarze 1 etat

Nazwa i adres jednostki

Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Laskiego ul. Warszawska 13, 98-100 Lask.

2.

Okreslenie stanowiska

Referent ds. ptac i kadr.

3.

8)

Wymagania niezbedne :

Wyksztatcenie : minimum srednie.
Co najmniej jeden rok stazu pracy.

Bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu plac nauczycieli oraz pracownikow
samorzadowych.

Gruntowna znajomos¢ z zakresu ubezpieczen spotecznych zgodnie z ustawa o
systemie ubezpieczen spotecznych.

Gruntowna znajomos¢ z zakresu rozliczen podatkowych zgodnie z ustawg o podatku
dochodowym o0s6b fizycznych.

Gruntowna znajomos¢ i przestrzeganie przepisOw prawa obowigzujgcego w zakresie
zajmowanego stanowiska i powierzonych obowigzkow.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.



h)

)
k)

b)
c)

d)

g)
h)

Pelna zdolno$¢ 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.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :

Znajomos¢ pakietu MS OFFICE.

Umiejetnosé bieglej obstugi programu Place VULCAN.
Umiejetnosé obstugi programu PLATNIK.

Gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Samodzielno$¢ 1 odpowiedzialnosé.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Umiejetnosé pracy pod presja czasu.

Komunikatywno$é¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé.

Praca $wiadczona bedzie w ramach umowy o prace w wymiarze pelnego etatu.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

Prowadzenie akt osobowych pracownikow jednostek obstugiwanych oraz innej
dokumentacji pracowniczej, jej gromadzenie i przechowywanie.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowe;.

Przygotowanie na wniosek jednostek obstugiwanych niezbednej dokumentacji
zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem stosunku pracy.

Przygotowanie na wniosek zainteresowanego pracownika zaswiadczen niezbednych
do ustalenia kapitalu poczatkowego na podstawie przekazanych dokumentéw
zrédtowych, oraz innych zaswiadczen potwierdzajgcych wysokos$¢ wynagrodzenia lub
okresy zatrudnienia.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS (Z-03.Z-06).



g)
h)

1)
k)

y

p)

q)

Sporzadzanie deklaracji 1 naliczen sktadek na PFRON.
Sporzadzanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw jednostek obstugiwanych.

Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracownikéw jednostek
obstugiwanych.

Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikoéw jednostek obstugiwanych.
Sporzadzanie dokumentow dotyczacych innych swiadczen i naleznosci wynikajacych
ze stosunku pracy oraz uméw cywilnoprawnych oséb zatrudnionych na rzecz
jednostek obstugiwanych oraz przygotowanie przelewéw do wyplaty.

Dokonywanie dobrowolnych potracen z wynagrodzenia za pracg oraz potracen
wynikajacych z prowadzonych wobec pracownika jednostek obstlugiwanych

egzekucji.

Prowadzenie rozliczen ZUS ,US (sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, przygotowanie przelewéw bankowych).

Rozliczanie srednich wynagrodzen nauczycieli.

Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach pracownikéw oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy.

Zglaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikow jednostek
obstugiwanych oraz oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Pomoc w opracowywaniu regulaminéw jednostek obstugiwanych, w szczegoélnosci:

regulaminu pracy, wynagrodzenia i gospodarowania $rodkami zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych oraz ich zmian zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wymagane dokumenty :

List motywacyjny.

CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) , zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu.




f) Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem).

g) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

h) Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

i) Oswiadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawaé w innym stosunku pracy , ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze 1 etatu.

j) W przypadku , gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego
z art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawnosé.

k) Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
konkursowym stanowisku.

1) Oswiadczenie kandydata zawierajace zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru oraz potwierdzenie zapoznania sig¢
z klauzulg informacyjna.

m) Zaswiadczenie o niekaralnosci tj. oryginatu aktualnego “Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

8. Miejsce i termin skladania oferty :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Uslug
Wspolnych Powiatu Laskiego ul. Warszawska 13, 98-100 Lask I pigtro lub poczta na adres
Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Laskiego ul. Warszawska 13, 98-100 Lask I pigtro,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabér na stanowisko Referent ds. plac i kadr w Centrum
Ustug Wspdlnych Powiatu Laskiego w terminie 14.03.2022 r. do godziny 15:00

(Decyduje data wpltywu).

9. Postanowienia koncowe
Za ztozone i dorgczone skutecznie dokumenty uwaza si¢ te, ktére wptyng do Centrum Ustug

Wsp6lnych Powiatu faskiego w terminie do dnia okreslonego w ogloszeniu.

Oferty zlozone po terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze
dokumentéw oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie speinia wymagan wskazanych

w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego
postepowania konkursowego.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej poprzez informacje¢ umieszczona na stronie internetowej Biuletynu




Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspélnych Powiatu f.askiego, a takze na tablicy
ogloszen w siedzibie Centrum Uslug Wspoélnych Powiatu Laskiego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Uslug Wspélnych Powiatu F.askiego, a takze na tablicy
ogloszen w siedzibie Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Laskiego przez okres co
najmniej 3 miesiace.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEI] SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i DAZWISKO ... ...vvsieteis e e
D D AAULOAZEAIR v s mmsnsssmommmsmin s st s snsossns nessansanesmnsnns ssnsnss ssd issnss i iasibs sl
B NEBESEL......coonumronmmmsnons e nansansssnsssnnssmsssemsss s sis s s oss i sTasy

G, ObyrwratelSh0 .ocmrmesmsmmmsrmssstss s sy S S O A S L A ey
5. Adtes zamieszknitin (0dies do KOPSSPOHAENCH Y. ovimivvimuimvims csminuanisnmss iv i sins aosamsamevsvammsss sevs

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnodé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

8. Wyksztalcenie uzupeliajgce ....vveiersssisciinsnsonne

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

9. Przebieg dotychczasowego zatrudmienia .........iovemiiueniiieiiineniinieiereeiniiemne s

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
10.Dodatikowe uprawnienia, UMIEJRINOSCL . usmiaicoimemssssimissisensssssasmsssnasmemssssssassmssnssssasmsassssassosssases

.......................................................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jgzykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

11. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s zgodne z dowodem osobistym seria .........

(miejscowost i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Laskiego ul. Warszawska 13, 98-100 Lask, bedace Administratorem
Danych Osobowych w zakresie rozpatrzenia mojej kandydatury.

Zapoznalam si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich
danych i prawie ich poprawiania oraz usuniecia.

Otrzymalam informacje¢, iz moje dane osobowe bedg przetwarzane 2z

zachowaniem wszelkich procedur bezpieczenstwa ochrony danych.

......................................

Czytelny podpis, data



[Micjscowoﬁé, data)

(adres)

Oswiadczenie do celow rekrutacji

w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz. U. z 20190 r., poz. 1282 ze zm.) o pracownikach samorzadowych oraz swiadoma/y
odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 Kodeksu karnego
oswiadczam, 1Z:

® posiadam obyWatElStWO ....ivecvmimssaminivmsioiseissvasae

® mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peilni praw
publicznych,

® nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

...................................

(podpis kandydata)



OSWIADCZENIE

Ja nizej podpiSany/a .........vvvvuviriiiiiiiiiiii
TRICEZRBIVIR i vimvvussme vuis s aan s v e I OO ST TN B 8 VR

Legitymujacy/a si¢ dowodem 0SObiStym ..........coeevvvniiiiierininnninnns

WA PIBEZ s smsaanssvams exineamniusesis s v s s sumease s sa i ya s s smnsass

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

przewidujgcego kar¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie fatszywych zeznan:

oSwiadeczam

- nie jestem i nie bylem/am pozbawiony/a wladzy rodzicielskiej,

- nie mam ograniczenia, zawieszenia wladzy rodzicielskie;j,

- nie ma wobec mnie obowiazku alimentacyjnego/wypelniam obowiazek alimentacyjny,
- nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umy$lne przestepstwo skarbowe,

- posiadam zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na obecnym stanowisku,

- nie jest prowadzone przeciwko mnie postgpowanie o przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

- posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

--------------------------------------

(data i podpis)



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenia o ochronie danych — Dziennik Urz¢dowy
UW L 119- dalej RODO) przyjmuj¢ do wiadomosci, ze:

)

2)

3)

4

3)

pew

Administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w celach zwiazanych
z ubieganiem sie o prace jest Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Laskiego, ktére
reprezentuje Dyrektor.

Cele przetwarzania moich danych osobowych zwigzane z rozpatrzeniem mojej
kandydatury przez potencjalnego pracodawcg, w zakresie, ktéry udostepnitem/
udostepnitam Administratorowi Danych w niniejszym kwestionariuszu, okreslone sg
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tj.: Dz.U.
z 2017 r. poz. 894).

Przystuguja mi prawa:

a) dostepu do danych mnie dotyczacych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) danych,

¢) usuniecia danych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 17 RODO),
d) do ograniczenia przetwarzania danych,

¢) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

f) wniesienia skargi do organu nadzorczego, o ktérym mowa w art. 4 pkt 21 RODO.

Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Laskiego jako administrator danych osobowych
przechowywa¢ bedzie dotyczace mnie dane osobowe przez okres wskazany w przepisach
prawa pracy, a w przypadku niezatrudnienia mnie przez okres nie dhuzszy niz 90 dni od
daty zlozenia przeze mnie wypetnionego kwestionariusza.

Podanie danych osobowych w niniejszym kwestionariuszu ma charakter dobrowolny,
a dane nie bedg udostepniane innym podmiotom. Niemniej jest warunkiem koniecznym
do rozpatrzenia przez Centrum Ustlug Wspdlnych Powiatu Laskiego kandydatury, jako
osoby zainteresowanej podjgciem pracy.

......................................

DATA, PODPIS



Realizacja obowigzku informacyjnego przez administratora danych
w odniesieniu do kandvdatow do pracy w Centrum Usiug Wspéinych Powiatu Laskiego

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku zart. 13 ust. 1 i2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Laskiego, ul. Warszawska 13, 98-100 Lask (dalej Administrator);

2. Administrator przetwarza dane osobowe na podstawie obowigzujacych przepisow prawa,
zawartych uméw oraz na podstawie udzielonej zgody.

3. Kontakt z Inspektorem ochrony danych w Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Laskiego

mozliwy jest za posrednictwem adresu e-mail: ido.cuw@lask.com.pl, badz telefonicznie:
043 825 93 84;

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:
a) wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze;
b) realizacji umowy o praceg;

¢) w pozostalych przypadkach dane osobowe przetwarzane sa wylacznie na podstawie
wezedniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt. 4 odbiorcami
danych osobowych moga by¢:

a) organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na
zlecenie organow wiladzy publicznej, w zakresie iw celach, ktére wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Administratorem
przetwarzaja dane osobowe.

6. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepisdbw prawa
obowiazujacego Administratora oraz z przedawnienia roszczen wynikajacych z umowy.

7. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane
sa nieprawidlowe lub niekompletne

¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym)

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych

e) prawo do przenoszenia danych

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych

8. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnosé
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, zgodnie
z obowigzujgcym prawem.

9. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym zprawem przetwarzaniu przez
Administratora danych osobowych, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu

nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
tel. 22 860 70 86.



Realizacja obowigzku informacyjnego przez administratora danych
w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Laskiego

10. Podanie przez danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie, o ktorym
mowa w pkt. 4a i jest warunkiem zawarcia umowy w zakresie, o ktorym mowa w pkt.4b.

11. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotycza, podanie przez danych osobowych Administratorowi ma charakter

dobrowolny.
12. Dane nie bedg przetwarzane w sposdb automatyzowany i nie bedg profilowane.

Data i podpis pracownika



