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Zarzadzenie Nr 15/2022
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu
z dnia 13 maja 2022 r.

w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie § 7 Regulaminu okreslajacego zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze w Gminnym Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu, w tym na wolne
stanowiska kierownicze, na ktére przepisy szczegdine na przewidujg odrebnego trybu
zatrudnienia, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 11/2022 z dnia 14.04.2022 r., zarzadzam co
nastepuje:

§1
Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na
stanowisko starszego referenta, do Gminnego Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu, zwana
dalej Komisjg — w sktadzie:

1) Przewodniczaca Komisji — Monika Mosiek, zastepca dyrektora.
2) Sekretarz Komisji — Anna Duda, gtéwny specjalista.
3) Cztonek Komisji — Paulina Wojtaszek, gtéwny specjalista.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Przewodniczagcemu Komisji.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do czasu zakoriczenia
postepowania rekrutacyjnego.
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w Rawiczu

Dyrektor Gminnego Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu
Ogtasza nabor kandydatdéw na wolne stanowisko urzednicze Starszy Referent

w Gminnym Centrum Ustug Wspéinych w Rawiczu,
ul. Waty Jarostawa Dgbrowskiego 33,
w 63-900 Rawiczu

1. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1.Wymagania niezbedne:
1) Wyksztatcenie: pozgdane: wyzsze; konieczne: $rednie.
Wyksztatcenie o kierunku: ekonomia, administracja lub finanse i
zarzadzanie.
2) Doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz w obszarze
administracyjno — kadrowym w jednostkach sektora finansow publicznych.
3) Umiejetnosci zawodowe: dobra znajomosS¢ przepisbw prawa pracy,
przepiséw ubezpieczen spotecznych, oswiatowych i samorzgdowych oraz
Karty Nauczyciela; biegta znajomo$¢ programu Ptatnik, pakietu MS Office,
programu ptacowo - kadrowego (VULCAN), obstuga sprawozdawczosci
GUS;
4) Inne wymagania niezbedne:
1. Obowigzkowos¢, terminowosc¢ i dyspozycyjnos,
2. Fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniach,
3. Umiejetnosci interpersonalne a takze samodzielnego myélenia i
dziatania,
4. Obstuga programoéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
OpenOffice

5. Niekaralnoé¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystanie z petni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe: biegta obstuga komputera w tym znajomos¢ programu VULCAN.

Il. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:
1) obstuga kadrowa i ptacowa jednostek obstugiwanych przez GCUW;
2) archiwizacja dokumentacj;
3) sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i
obstugowych jednostek obstugiwanych przez GCUW;
4) przekazywanie do ZUS zgtoszenia ptatnika;
5) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentow niezbgdnych do
_realizacji Swiadczen; -
6) prowadzenie akt personalnych wszystklch pracowmkow szkoty;

7) przygotowywanie umoéw dla pracownikéw, swiadectw pracy, dokumentacji
zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy dla jednostek obstugiwanych przez
GCUW, zatrudnionych w petnym i niepetnym wymiarze godzin,
przygotowywanie umow zlecen i uméw o dzieto;

8) prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi;
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9) sporzadzanie listy obecnosci dla pracownikédw administracji i obstugi jednostek
obstugiwanych przez GCUW;

10) prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopédw pracownikow
jednostek obstugiwanych przez GCUW;

11) wspotpraca przy opracowaniu planéw finansowych w jednostkach obstugiwanych
przez GCUW;

12) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora GCUW i inne prace
zlecone przez bezposredniego zwierzchnika i gidwnego ksiegowego GCUW.

Il INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Wymiar etatu: 1/2 etatu, 20 godzin tygodniowo;

2. Wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Gminnego
Centrum Ustug Wspédlnych w Rawiczu;

3. Warunkidotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca
administracyjno - biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy
oswietleniu sztucznym, kontakty zewnetrzne z innymi urzedami i klientami (codziennie);

4. Miejsce i otoczenie organizacyjno—techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy,: praca
w siedzibie Gminnego Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu ul. Waly Jarostawa
Dabrowskiego 33 w Rawiczu, biuro na | pietrze, brak windy, budynek monitorowany
mozliwos¢ doskonalenia (szkolenia, studia), narzedziami pracy sa komputer i inne
urzgdzenia biurowe.

IV. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych: bydwazszy/byl nizszy* niz 6% (*niepotrzebne skreslic).

V. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1. List motywacyjny;

2. Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres
zamieszkania) oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie* (zgodnie ze wzorem
znajdujacym sie na bip4.wokis.pl/rawicz-cuw/ w zaktadce PRACA;

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

5. Kserokopie innych dokumentéw s$wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach (studia
podyplomowe, kursy, szkolenia, uprawnienia);

6. Kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajacych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — aktualne zaswiadczenie, zawierajgce okres i forme
zatrudnienia; U

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych;

8. Potwierdzenie zapoznania sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéow do pracy w
Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu (zgodnie ze wzorem znajdujgcym sig
na stronie bip4.wokis.pl/rawicz-cuw/ w zaktadce PRACA;
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Wypetnione i podpisane oswiadczenie* (zgodnie ze wzorem znajdujacym sie na stronie
bip4.wokis.pl/rawicz-cuw/, w zaktadce PRACA.

VI. INFORMACIJE DODATKOWE:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Centrum Ustug
Wspdlnych w Rawiczu, ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33, 63-900 Rawicz - pierwsze
pietro w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do piagtku, w zamknietej kopercie
z adnotacjg:,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowa w Gminnym Centrum
Ustug Wspdlnych w Rawiczu”, lub drogg pocztowa, w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 30 maja 2022 roku, do godziny 15.00. Dokumenty dostarczone po uptywie ww.
terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytkg pocztowa powinny by¢
doreczone w powyzszym terminie, liczy sie data wptywu do GCUW;

. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzadkowane, tj. ponumerowane i podpisane;
. Informacje dotyczace procesu naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu

573208399 i 573208398, drogg elektroniczng pod adresem gcuw@rawicz.eu
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

. Otwarcie ofert nastgpi w dniu 31 maja 2022 roku w siedzibie Gminnego Centrum Ustug

Wspdlnych — bez udziatu kandydatéw. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne,
ktérzy po analizie dokumentow zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru,
beda powiadomieni telefonicznie, poczta tradycyjng lub. za pomocg poczty
elektronicznej, w zwigzku z powyiszym osoby ubiegajgce sie o przedmiotowe
stanowisko, proszone sg o podanie numeru telefonu, ewentualnie adresu poczty
elektronicznej;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip4.wokis.pl/rawicz-cuw/) w zaktadce PRACA oraz na tablicy
ogtoszen w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu ( pierwsze pietro). Druk
oswiadczenia oraz druk kwestionariusza osobowego dostepne do pobrania na stronie
BIP Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu - bip4.wokis.pl/rawicz-cuw/ w
zaktadce PRACA.

*Druk oswiadczenia oraz druk kwestionariusza osobowego sg dostepne do pobrania na BIP
Gminnego Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu bip4.wokis.pl/rawicz-cuw/ w zaktadce
PRACA.
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KLAUZULA INFORMACYJINA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (zwanego dalej ogdlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych), informujemy o zasadach przetwarzania
Panstwa danych osobowych oraz o przystugujgcych Paidstwu prawach:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminne Centrum Ustug Wspdinych

w Rawiczu jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje

Dyrektor Gminnego Centrum Usfug Wspdlnych w Rawiczu, ul. Waly Jarostawa

Dabrowskiego 33, 63-900 Rawicz (e-mail gcuw@rawicz.eu ; telefon 573208399 ).

We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych

mogg Panstwo kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:

iodo@gcuwrawicz.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

- na podstawie Kodeksu Pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzgdowych w zwigzku

z art.6 ust.1 lit. c ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych,

- na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art.

9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w
jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie
wszelkich danych nie wymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie
zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje
Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zgdania ich sprostowania. Zgode mozna cofna¢
droga, ktorg zostata wyrazona.

2) archiwizacji, na podstawie przepisdbw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w zwiagzku z art.6 ust. 1 lit. c
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w ramach realizacji
obowiazku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1) w przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajgce dane
osobowe zostang dotgczone do akt osobowych i beda przechowywane przez okres
przewidziany dla dokumentacji pracowniczej;

2) dane osobowe zawarte w ofercie pracy, w przypadku nie zakwalifikowania do
kolejnych etapéw naboru oraz nie wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole
naboru, moga by¢ odebrane przez Panig/Pana osobiscie w terminie miesigca od
dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjne zniszczone;

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana
dane osobowe, zawarte w ofercie pracy, bedg przechowywane przez okres 5 lat

od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakonczeniu procedury
naboru;
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4)  protokoty z posiedzen Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabér posiadaja
kategorie archiwalng A;

5)  w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, do czasu jej wycofania,
lecz nie diuzej niz przez okresy wskazane powyzej.

Odbiorcami danych osobowych bedg inni administratorzy danych, ktorzy otrzymajg

dane w zwigzku z realizacjg wiasnych celéw np. podmioty prowadzace dziatalnosc

pocztowa lub kurierska, podmioty, ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania

celéw przetwarzania, podmioty, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie

przepisOw prawa badz wyrazonej zgody. W przypadku wygrania naboru dane osobowe

wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mys|

przepiséw Kodeksu Cywilnego zostana umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu na okres

co najmniej 3 miesiecy.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania

lub prawo do ograniczenia przetwarzania, a w przypadku danych przetwarzanych na

podstawie udzielonej zgody do ich usuniecia.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych w sytuacji, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza

przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym

zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje niemoznoscig

realizacji procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji

miedzynarodowej.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez

profilowane.

Dyyelitor

Arxieta Pyzpprozng



