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L WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR DS. ADMINISTRACYJNO-KADROWYCH

II. NIEZBEDNE WYMAGANIA:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

1)
2)
3)

4)

3)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,
lub wyksztalcenie $rednie i 3-letni staz pracy,

posiada stan zdrowia umozliwiajacy prace na wskazanym stanowisku.

III. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

znajomos$¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem zadaf na stanowisku,

dobra znajomosé obstugi pakietow biurowych,

znajomo$é techniki biurowej i obstugi urzadzen informatycznych,

doktadnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowosc,

umiejetnosci komunikacji interpersonalnej,

odporno$é na stres, umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

umiejetno$é analizy i wnioskowania, konsekwencja w dziataniu, umiej¢tno$¢ okreslania
priorytetow,

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU W SZCZEGOLNOSCI:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie biezacych spraw administracyjnych i organizacyjnych CUW wraz z obstuga
kancelaryjng,

koordynacja spraw administracyjno-organizacyjnych jednostek obstugiwanych poprzez
wspodlprace z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie przeptywu informacji
i korespondencji,

prowadzenie rejesttow w CUW, w tym rejestrow zarzadzef Dyrektora, upowaznien,
petnomocnictw, uméw, pism, faktur i innych,

kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych pracownikow CUW, w tym prowadzenie akt
osobowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, kierowanie na badania
profilaktyczne, sporzgdzanie uméw o pracg oraz dodatkowych warunkoéw zatrudnienia,
prowadzenie spraw w zakresie szkolefi pracownikow,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw CUW, a w szczegolnosci sporzgdzanie list plac
zgodnie z aktualnymi umowami, list wyplat nagrod, odpraw, dodatkdw, naliczanie zasitkow,
$wiadezei ZFSS, skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i FP, miesigcznych
zaliczek na podatek dochodowy, prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planow
Kapitatowych, sporzadzanie wszelkich informacji placowych dla celéw planowania
i sprawozdawczoscei,

wsparcie w pracach na stanowiskach kadr i plac,
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wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum Uslug Wspblnych Gminy
Maszewo.

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI ZA:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

terminowe i zgodne z prawem wykonanie zdan okrelonych w zakresie obowigzkéw,
przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosei ustaw bedacych
podstawg wykonywania czynnoéei stuzbowych,

przestrzeganie zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw, polecei suzbowych,

zaniedbania w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych na zajmowanym stanowisku,
zawinione szkody obciazajace zaklad pracy w granicach odpowiedzialnosci osobistej,
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych (RODQ) oraz informacji nijawnych,

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

wymiar czasu pracy: caly etat
rodzaj pracy: umowa o prace
miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych Maszewo

ul. Szkolne 14

72-130 Maszewo
praca przy monitorze: powyzej 4 godzin
w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2024 poz. 1135) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz
6 miesigce wraz 7 obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej,
informacja o wskaznikach zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w Centrum Uslug Wspolnych Gminy Maszewo nie przekroczyl 6%.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1
2)
3)

4)

3)
6)

7
8)

podarnie o prace,

zyciorys z opisem dotychczasowe] dzialalnosci zawodowej (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ($wiadectwo,
zaswiadezenie lub inny dokument potwierdzajacy ukoniczenie szkoly, za$wiadczenia
o odbytych kursach, szkoleniach),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),
o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyinego
danych osobowych, polegajace na zamieszczeniu w CV klauzuli o nastepujacej tresei:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez CUW Maszewo moich danych osobowych
w zakresie zawartym w niniejszym CVliscie motywacyjmym w celu przeprowadzenia
i rozstrzygnigcia rekrutacii. Oswiadczam, ze zapoznalem sig z informacjg w zakresie ochrony
danych osobowych,”

Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Pafnstwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie
usuniete,

9

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

10} oswiadezenie o zapoznaniu sig z Klauzulg informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat

w naborze na wolne stanowisko wrzednicze w CUW**¥*

Oferty nalezy skladaé w nieprzekraczalnym terminie do 4 maja 2026 r.

do godz. 15.00
(wwaga: liczy sie data faktycznego wplywu do CUW)



osobiscie do Centrum Ustug Wspolnych Gminy Maszewo lub

pocztg na adres: Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Maszewo, ul. Szkolna 14, 72-130 Maszewo

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor

ds. administracyjno-kadrowych w Centrum Uslug Wspolnyeh Gminy Maszewo”

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Maszewie — zakladka Nabor pracownikow Centrum Ustug Wspolnych oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Maszewie, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakoficzonym
naborze.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg przechowywania i
niszczenia dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw w zwigzku z prowadzonymi
naborami na wolne stanowiska urz¢dnicze i na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w CUW
Maszewo.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: 789 167 050.

mgr Martynd \{ ]

**%* Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Maszewo.

1. Przekazywane przez Panig/Pana dane osobowe sq administrowane przez Centrum Uslug
wspolnych Gminy Maszewo, ul. Szkolna 14, 72-130 Maszewo. Kontakt jest mozliwy za pomocg
tel. 789 167 050 lub e-mail: fk.edukacja@maszewo.pl.

2. Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz liscie motywacyjnym bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko, ktérego dotyczy ogloszenie.

3. Osobg odpowiedzialng za ochrone danych w Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Maszewo jest
Martyna Blejder-Janiak tel. 789 167 050.

4. Pani/Pana dane osobowe bedqg przechowywane, az do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji
(za wyjgtkiem CV wybranego kandydata).

5. Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do danych osobowych dotyczgeych Pani/Pana
osoby, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
ich przetwarzania oraz cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do wziecia
udzialu w procesie rekrutacji.

8. Decyzje dotyczgce przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie bedg
podejmowane w sposob zautomatyzowany.







