Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze: Inspektora na
Samodzielnym stanowisku ds. kadr — Zastepstwo

Dyrektor Centrum Ustug Miejskich w Kielcach ogtasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze Inspektora na Samodzielnym stanowisku ds. kadr w Centrum Ustug
Miejskich w Kielcach — umowa na zastepstwo

Giowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1. Kompleksowe prowadzenie indywidualnej dokumentacji pracowniczej w zakresie dziatania
komarki organizacyjne;j.

2. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej, rozliczanie
pracownikédw z wykorzystanych dni urlopédw wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopdw okolicznosciowych, macierzynskich, ojcowskich,
wychowaweczych i innych - stosownie do obowigzujgcych przepisow.

3. Prowadzenie ewidencji pracownikéw przyjetych do pracy i zwolnionych z pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg dyscypliny pracy.

5. Sporzadzanie dokumentacji personalnej (przygotowywanie dokumentéw dotyczacych naboru
kandydatéw do pracy, zatrudnienia, rozwigzywania umow o prace, zaszeregowania, i innych
spraw pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami.

6. Tworzenie raportéw kadrowych za poszczegdlne miesigce, tworzenie informacji niezbednych do
wyliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego — list oséb uprawnionych i nieuprawnionych.

7. Prowadzenie systemu kadrowego obowigzujgcego w CUM Kielce.

8. Tworzenie i uzupetnianie dodatkowych zestawien pomocniczych, rejestrow, raportéw i analiz
kadrowych wynikajacych z biezgcych potrzeb CUM Kielce.

9. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu na wniosek pracownika.

10. Przygotowywanie umoéw o uzywanie prywatnych samochodéw pracownikéw CUM Kielce do
celéw stuzbowych (z wyjatkiem umowy Dyrektora jednostki) oraz comiesieczne weryfikowanie
przedfozonych oswiadczen dot. ryczattow za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych pracownikéw CUM Kielce.

11. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich kandydatéw do pracy i pracownikow
CUM Kielce oraz kontrola ich aktualnosci, a takze przygotowywanie skierowan na profilaktyczne
badania lekarskie.

12. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP pracownikéw CUM Kielce, kontrola ich
aktualnosci oraz wspoétdziatanie z osobg zajmujgcg sie sprawami BHP w zakresie w/w szkolen
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

13. Prowadzenie rejestru absencji chorobowych pracownikéw CUM Kielce.

14. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczagcym zatrudnionych pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami, w tym sprawozdanin w zakresie spraw personalnych
okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego.

15. Opracowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych wynikajacych z problematyki wykonywanej
pracy.

16. Prowadzenie i przechowywanie ksigzek kontroli CUM Kielce.

17. Prowadzenie kart ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej.

18. Przekazanie do Dziatu Ksiegowosci danych niezbednych do wyptaty ekwiwalentu za pranie
odziezy roboczej pracownikow CUM Kielce.

19. Prowadzenie kart przydziatu sSrodkéw higieny osobistej oraz herbaty.
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Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania kadr.

Archiwizacja dokumentacji kadrowe;j.

Nadzér merytoryczny nad umowag w zakresie ustug medycyny pracy $wiadczonych dla
pracownikéw CUM Kielce, w tym opisywanie faktur za zrealizowane ustugi w tym zakresie.
Wykonywanie zadan w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych — w zakresie o0sdb
zatrudnionych/uczestnikow PPK (dotyczy oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace).
Dbanie o nalezyty stan sSrodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzagdek w miejscu
pracy.

Biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczgcymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

Stosowanie sie do zapiséw w Regulaminie Organizacyjnym, Statucie oraz innych aktach
wewnetrznych obowigzujgcych w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach.

Wykonywanie terminowo i prawidtowo innych zadan stuzbowych zgodnych z kompetencjami
wynikajgcymi z zajmowanego stanowiska pracy, zleconych przez Dyrektora CUM Kielce.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Spetnienie wymagan okre$lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych.

Kwalifikacje zawodowe:

Wyksztatcenie: wyzsze, kierunek — nie ma znaczenia,

Staz pracy: min. 2 lata pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw kadrowych,
Uprawnienia: nie dotyczy.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe:
1. Znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw podstawowych na danym stanowisku pracy w tym:

a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pracy

b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej,

e) ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych,

f) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej,

g) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych

h) znajomos¢ statutu i regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Miejskich w Kielcach,

2. Predyspozycje i umiejetnosci kandydata:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) komunikatywnos¢,

c) kreatywnosé, asertywnosé,

d) odpowiedzialnos$é i rzetelnosé,

e) umiejetnosci organizacyjne,

f) umiejetnosc radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

3. Znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci WORD i EXCEL;



Miejsce wykonywania pracy:
Centrum Ustug Miejskich w Kielcach

Warunki pracy:
Liczba lub wymiar etatu: 1,0 - umowa na zastepstwo,

Wynagrodzenie:
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Centrum Ustug Miejskich w Kielcach w sprawie wprowadzenia
Regulaminu wynagradzania dla pracownikéw Centrum Ustug Miejskich w Kielcach.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca w siedzibie Centrum Ustug Miejskich w Kielcach oraz poza siedzibg, praca w zespole, szkolenia,
zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, konieczno$é szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

a) narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

b) bezpieczne warunki pracy na stanowisku, ktdre znajduje sie na pierwszym pietrze budynku,

¢) budynek kilkukondygnacyjny wyposazony w podjazd i winde o szerokosci drzwi i powierzchni
kabiny umozliwiajacej poruszanie sie wézkiem inwalidzkim, na korytarzu przy ul. Strycharskiej 6
znajdujg sie schody z elektrycznym krzesetkiem przyschodowym, ciagi komunikacyjne
o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim, przegrodzone drzwiami
przeciwpozarowymi, w budynku (na parterze) znajduje sie jedna toaleta przystosowana dla
wozkow inwalidzkich,

d) ograniczona mozliwos¢ poruszania sie po budynkach, budynki wyposazone w podjazdy i windy
o szerokosci drzwi i powierzchni kabiny umozliwiajgcej poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia w formie papierowe;j:

Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem, wtasnorecznie podpisane (list motywacyjny),

1. Krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, podpisane wtasnorecznie (CV),

2. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia),

4. Oswiadczenie dotyczace danych osobowych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowigce
zatacznik do niniejszego ogtloszenia,

5. Podpisane oswiadczenie kandydata zawierajgce klauzule wynikajaca z art. 233 k.k. stanowigce
zatacznik do niniejszego ogtoszenia:
- 0 posiadanym obywatelstwie,
- 0 posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

6. Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze stanowigce zatacznik do niniejszego ogtoszenia.



Dokumenty z adnotacjg ,Nabdor na stanowisko inspektora — Samodzielne stanowisko ds. kadr
w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach — umowa na zastepstwo" nalezy sktada¢ bezposrednio
w siedzibie Centrum Ustug Miejskich w Kielcach (sekretariat | pietro pok. 113) lub przesta¢ pocztg na
adres: Centrum Ustug Miejskich w Kielcach 25-659 Kielce, ul. Strycharska 6 — | pietro pok. 113.

Uwaga:

1.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Miejskich w Kielcach,
ul. Strycharska 6, 25-659 Kielce. Kontakt z inspektorem Ochrony Danych w CUM Kielce pod
adresem e-mail: iod@cum.kielce.eu

. Szczegotowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji danych

osobowych zawiera tre$¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do ogtoszenia.

. Wybrani kandydaci zostang powiadomieni listownie, telefonicznie lub mailem o rozmowie

kwalifikacyjnej.

. Dokumenty ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej, niekompletne — podlegaja

odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postepowania.

. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami Swiadectw pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym
okres zatrudnienia.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel. (41) 36 76 406 w godz. 8.00-15.00.


mailto:iod@cum.kielce.eu

OSWIADCZENIE DOTYCZACE DANYCH OSOBOWYCH DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.
2.

Imie (IMIoNA) I NAZWISKO: ettt e e et e e e raa e e e st e e e s aaeeesabaeeesennsaeeeans
DF | = W U1 o Yo b-2=1 o Y-

DANE KONTAKEOWE: ..ttt ettt ettt e ettt e s et s e e e e s e ta s e e e s e s e s sanesesaneesnesenanasesens

(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKreSIoNYM SEANOWISKU): c.vevieieeee ettt e e e e et e e e e e e e e e e s aaaeeeeeeeas sennnsneeeeeanns

(zawadd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

Na oKresSloNYM StANOWISKU): .ocui oo e e e e et e e e e e e etr e e e e e e e anraaeeaeaas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanOWisku) ........eeeeeeeeiieiiiiiiiiiiiicirereeeeee e,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

szczegblnych:

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



(Miejscowos¢, data)

(adres)

Oswiadczenie do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujgcej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) oraz$wiadoma/y
odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. oswiadczam, iz:

® posiadam obywatelstwo .......ccccevvrvrveeeeeeeieceineenns ,

® mam petng zdolno$é do czynnosci prawnych,

® korzystam z petni praw publicznych,

® nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis kandydata)



(Miejscowos¢, data)

(adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Centrum Ustug Miejskich w Kielcach moich danych
osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Miejskich w Kielcach,
ul. Strycharska 6, 25-659 Kielce. W przypadku pytan o swoje dane osobowe moge skontaktowac
sie z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail iod@cum.kielce.eu,

b) podane dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu wtasciwego
przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Miejskich
w Kielcach. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez ztozong na pismie prosbe w kadrach CUM Kielce
—ul. Strycharska 6, pok. 114. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie
rekrutacji;

¢) przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych, usuniecia po
okresie nie krétszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

d) w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania;

e) podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji przez Centrum
Ustug Miejskich w Kielcach jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

f) przekazane dane bedy przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach, jednak nie dtuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany
przez przepisy prawa, jakie mogg mieé zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach. Dane mogg by¢ udostepnione wytgcznie
podmiotom uprawnionym na podstawie przepisdw prawa;

g) odbiorcami moich danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepiséw
prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy Administratorem,
a podmiotem.

(podpis kandydata)
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