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Dyrektor Komunalnego Centrum Ustug Wspélnych w Szczecinku
ogtasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze
w Komunalnym Centrum Ustug Wspolnych w Szczecinku, ul. 1 Maja 2

inspektor ds. kadr

(nazwa stag?vcglg urzedniczego)
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania niezbedne:
jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
posiadajgcym znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,
posiada wyksztatcenie wyzsze,
posiada co najmniej 3 lata stazu pracy,
ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

preferowane kierunki wyksztatcenia: ekonomiczne, administracyjne i pokrewne,

znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Os$wiatowe,

- ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o Systemie Informacji Oswiatowe}j,

- ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

- rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie
szczegotowej organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli,

- rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej,

- rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych,

- rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

doswiadczenie w pracy w zakresie obstugi kadrowe;j,

znajomos$¢ pakietu Office,

umiejetno$¢ obstugi urzgdzen biurowych,

umiejetno&¢ interpretacji i stosowania przepiséw,



a)

zdolno&ci organizacyjne i analityczne,
odpowiedzialno$¢, wiasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy,
wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, rzetelno$c i terminowosé,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych dotyczacych zatrudnienia i czasu pracy dla

Gtownego Urzedu Statycznego,

b) sporzgdzanie zestawien dotyczgcych stanu zatrudnienia pracownikéw na potrzeby dyrektoréw

c)

d)

szkot i przedszkoli oraz dziatu ptac,

prowadzenie Rejestru Szkét i Placédwek Os$wiatowych oraz obstuga Systemu Informacii
Oswiatowej,

wystawianie zaswiadczen o przebiegu pracy zawodowej oraz okresach niesktadkowych
pracownikéw,

prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy dla nauczycieli, administracji i obstugi dla
wszystkich obstugiwanych placéwek,

prowadzenie miesiecznych kart ewidencji czasu pracy dla pracownikéw KCUW,

wydawanie i rozliczanie kart drogowych zwigzanych z dowozem niepetnosprawnych uczniéw
do szkét,

administrowanie systemem iArkusz.

Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: pomieszczenie biurowe w Komunalnym Centrum Ustug
Wspolnych w Szczecinku, ul. 1-go Maja 2,

rodzaj pracy: praca biurowa, umystowa, obstuga urzgdzen biurowych, w tym komputera
z monitorem ekranowym (ponad 4 godziny dziennie),

czas pracy: wymiar etatu - peften etat tj. 35 godzin tygodniowo, 4-dniowy tydzien pracy
w systemie réwnowaznym - poniedziatek-czwartek lub wtorek-pigtek naprzemiennie.,
w godzinach: 07.00-15.45,

komunikacja: werbalna bezposrednia i telefoniczna.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia (styczen 2025 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Komunalnym Centrum Ustug Wspdlnych w Szczecinku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy

niz 6 %.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy



zawodowej,

c) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z PUP o okresach pobierania zasitku, a w przypadku
0s0b pozostajgcych w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu z aktualnego miejsca
pracy zawierajgce informacje o okresie zatrudnienia,

d) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kopie innych dodatkowych dokumentéw $wiadczgacych o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach: kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, warsztatach,
referencje itp.

f)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajgcy informacije,
o ktérych mowa w art. 22' § 1 Kodeksu pracy (formularz dostepny na stronie

www.kcuw.szczecinek.pl, w zaktadce: Informacje -> Pliki do pobrania),

g) oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii
Europejskiej oraz obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium  Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajgcym znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

h) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

i) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
(wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedkiada zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),

j) oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych w zakresie wykraczajgcym poza przepisy kodeksu
pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych, w celu przeprowadzenia postepowania

”

rekrutacyjnego na stanowisko inspektor ds. kadr przez Komunalne Centrum Ustug
Wspélnych w Szczecinku,

k) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Komunalnym Centrum Ustug Wspolnych

w Szczecinku.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. a), b), f) g), h), i), j) oraz k) nalezy podpisa¢
wiasnorecznym podpisem.
W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym - nalezy dotgczy¢é do nich

ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

7. Informacje dodatkowe:

a) zatrudnienie: kwiecien 2026 r.

b) nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Komunalnego Centrum
Ustug Wspoinych w Szczecinku,

C) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony maksymalnie na 6 miesiecy,



d) osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024, poz. 1135), zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajgcej
nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg.

e) dyrektor Komunalnego Centrum Ustug Wspdlnych moze zwolni¢ z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte

wykonywanie obowigzkow.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej wytacznie
napisem ,Nabor na stanowisko inspektor ds. kadr” w Sekretariacie Komunalnego Centrum
Ustug Wspoélnych w Szczecinku lub przesta¢ na adres: Komunalne Centrum Ustug Wspolnych
w Szczecinku, ul. 1 Maja 2, 78-400 Szczecinek w terminie do dnia 19.03.2026 r. do godz.
14%°°, Decyduje data faktycznego wptywu do KCUW w Szczecinku. Aplikacje, ktére wpltyng po
terminie, nie bedg rozpatrywane. Kazdy z kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne
zostanie powiadomiony o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu

kwalifikacyjnego.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze:
1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Komunalne Centrum Ustug Wspélnych w Szczecinku ul. 1 Maja 2, tel. 94 37 299 20;
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email:

iod@kcuw.szczecinek.pl ;

3) dane osobowe kandydatow w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Natomiast inne dane, na podstawie zgody art. 6 ust 1 lit. a RODO,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

4) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

5) Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktdére uprawnione sg
do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi
Administrator zawart umowe powierzenia przetwarzania danych.

6) osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz
zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie zagdania usuniecia danych jest
rébwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Komunalne
Centrum Ustug Wspdlnych. Ponadto przystuguje jej prawo do Zzgdania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,;

7) osobie, ktérej dane dotyczag, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza

przepisy RODO;



8) podanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w zakresie wynikajgcym
z przepisbw prawa jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym
o przyjecie do pracy w Komunalnym Centrum Ustug Wspoélnych w Szczecinku. Podanie

innych danych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa jest dobrowolne, azgode tak
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wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.




