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CUW. 111.1.1.2019

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie Zabia Wola, ul. Mazowiecka 1, 96-321 Jézefina

1. Wpymagania niezbedne:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

staz pracy co najmniej 3 lata, w tym co najmniej 1 rok pracy w administracji publicznej

znajomos¢ przepisOw ustaw: Karta nauczyciela, Prawo oswiatowe, Ustawa o finansowaniu zadan
oswiatowych, Ustawa o systemie oswiaty, Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych,
Kodeks postepowania administracyjnego.

znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie programéw powszechnie uzywanych ( m.in. Open Office, MS
Office, Srodowisko MS Windows),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

1.10. umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presjg czasu,

1.11. nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania pozadane:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

Znajomos¢ systemu Kadry Vulcan ,

Samodzielno$¢ w dziataniu,

Rzetelnos$¢, umiejetnosé analitycznego myslenia,

Kreatywnosc i otwartos¢ na nowe pomysty, umiejetnosé pracy w zespole.

3.  Wymagania dodatkowe:

3.1
3.2.
3.3.
3.4.

doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej na podobnym stanowisku

preferowani beda kandydaci z wyksztatceniem na kierunkach Prawo lub Administracja

znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,

umiejetnosé przygotowania jasnych i zwieztych wypowiedzi na pismie i ustnie, komunikacja werbalna
i pisemna,

4. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw: Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Zabiej
Woli, CUW-Zabia Wola, Domu Kultury w Zabiej Woli, Gminne]j Biblioteki Publicznej w Zabiej Woli,
dyrektorow placowek oswiatowych,

Wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie kadr,

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem konkurséw na dyrektoréw placéwek
oswiatowych,

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

Udzielanie i rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych przedszkoli,

Rozliczanie dotacji oswiatowych i sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,
Pomoc w sporzgdzaniu rocznej informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych,

Obstuga funduszu zdrowotnego nauczycieli,

4.10. Wprowadzanie danych CUW-Zabia Wola do Systemu Informacji O$wiatowej,

4.11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.



5. Informacja o warunkach pracy:

5.1. stanowisko pracy zwigzane z przemieszczaniem sie w budynku i poza nim,

5.2. siedziba CUW-Zabia Wola usytuowana na pierwszym pietrze budynku, nieprzystosowanym do obstugi
0s6b niepetnosprawnych,

5.3. praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajgcych bezproblemowy kontakti porozumiewanie sie
z innymi osobami oraz udzielanie informacji i wyjasnien,

5.4. praca przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie,

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

7.1. List motywacyjny,

7.2. Curriculum Vitae (zyciorys),

7.3. Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7.4. Kopie dokumentédw potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje istaz pracy
potwierdzony Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu, potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata,

7.5. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnosé,

7.6. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie przez Centrum Ustug Wspdlnych danych osobowych w celu
realizacji procesu rekrutacji, w szczegdlnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i
nazwiska, miejsca zamieszkania oraz informacji o uzyskanym wyniku w Biuletynie Informacji Publicznej,

7.7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

7.8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7.9. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawaé w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

7.10. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dotyczaca przetwarzania danych osobowych CUW,

7.11.Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kursy, szkolenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — podinspektor/inspektor ds. kadr i zadan o$wiatowych
na adres: Centrum Ustug Wspélnych w Gminie Zabia Wola, Jézefina ul. Mazowiecka 1, 96-321 Zabia Wola lub
sktadaé osobiscie w biurze Centrum Ustug Wspéinych w Gminie Zabia Wola. Godziny pracy: poniedziatek
8.00-18.00, od wtorku do czwartku 8.00-16.00, piatek 8.00-14.00.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26.03.2019 r. do godz. 12.00

Aplikacje, ktére wptyng do CUW-Zabia Wola po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie rozméw kwalifikacyjnych,
w trakcie ktorych bedzie sprawdzana niezbedna, wymagana ogtoszeniem wiedza kandydatéw.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 857 80 53

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej http://www.zabiawola.bip.gmina.pl/index.php?id=249 oraz na
tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie Zabia Wola.

Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie skierowany do
stuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem.

Jézefina 13.03.2019 r.

p.o. Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Ewelina Zasko
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