CENTRUM OBSLUGI
JEDNOSTEK POW iAl‘O\;’J YCH
w Wysokiem Mazowieckiem
18-200 W\/éokte Mazowieckie, ul. Ludowa 15A
NIP 7221627184

Zalacsnik
do Zarzadzenia nr 3 2019
Dyrektora Centrum Obslugi Jednostek Powiatowveh

Regon 200715460 w Wysokiem Mazowieckiem
7 dnia 06.09.2019 1.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
specjalisty ds. kadr
w Centrum Obslugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem.
ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

Wymiar czasu pracy: 1 etat (pelny wymiar czasu pracy).
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‘magania niezbe¢dne:
obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i posiadanie znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilne;j.
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
wyksztalcenie wyzsze co najmniej pierwszego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WyzZszym,
co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,
doswiadczenie w pracy zwiazanej z obsluga kadrowa w jednostkach samorzadowych, w tym
w jednostkach oswiatowych.
znajomos¢ obstugi komputera i umiejetnosé postugiwania si¢ pakietem programow biurowych —
MS Office,
znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym. o pracownikach samorzadowych,
o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy.
kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagajacym
obsltugi komputera.

Wymagania dodatkowe:
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ukonczone kursy, szkolenie, studia podyplomowe w zakresie niezbednym do wykonywania
powierzonych zadan,

znajomos¢ programoéw komputerowych stuzacych do obslugi kadrowo-placowej, programu
platnik,

umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji i stosowania przepisow prawa,

predyspozycje osobowosciowe: dokladnosé, rzetelnosé. samodzielnosé, kreatywnosé,
obowiazkowos¢, odpowiedzialnos$é, umiejetnos¢ samoksztalcenia, dyspozycyjnosé.

kres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia i zwalnianiem
pracownikéw oraz prowadzenie akt osobowych pracownikow jednostki i obslugiwanych
jednostek zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

Przygotowywanie dokumentacji do regulacji wynagrodzen i wyplat wynagrodzen.
Przygotowywanie projektow regulaminéw pracy, regulaminéw wynagrodzen, innych przepisow
wewnetrznych zwiazanych z polityka kadrowa (miedzy innymi: sluzba przygotowawcza,
ocenianie pracownikow) oraz aneksow zmieniajacych.

Przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu kadr.

Przygotowywanie zestawien z obslugiwanych jednostek os$wiatowych do rozliczania
Jednorazowego dodatku uzupelniajacego dla nauczycieli.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z postgpowaniem na wyzszy stopien awansu zawodowego
nauczyciela,



h

8) Obsluga clektronicznego arkusza organizacji szkot 1 placowek w zakresie spraw kadrowyvceh
(uzupehianie 1 aktualizacja danych pracownikow).

9) Prowadzenie spraw zwiagzanych z ocenianiem pracownikow.

10) Prowadzenie rejestrow szkolen pracownikow.

11) Prowadzenie rejestrow 1 dokumentacji kontroli (zewnetrznej 1 wewnetrzngj).

Informacja o warunkach pracy:

1) Czas trwania umowy: umowa na czas nicokreslony (poprzedzona umowami na czas okreslony).

2) Rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko urzednicze, obsluga komputera.

3) Miejsce pracy: Centrum  Obslugi  Jednostek Powiatowych w  Wysokiem  Mazowieckiem,
ul. Ludowa 15A. 18-200 Wysokie Mazowieckie, Il pietro, budynek nie posiada windy.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys.

3) kwestionariusz osobowy [wociue v,

4) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych [wodioe v

S) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych [ zoru],

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne puulcpm\ o scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, [wediug wror],

7) oswiadczenie o stanie zdrowia i braku pl/CClWWbl\aﬂm Zle\\ otnych do wykonywania pracy na

stanowisku, [wodiug wrond],
8) oswiadczenic o mepovlal\ox\ anej opinii. [wodbug wroru
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
10) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Centrum Obslugi Jednostek Powiatowych
w Wysokiem Mazowieckiem, [« oding o o],

11) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace staz pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
doswiadczenie 1 prace,

12) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie wraz z suplementem (tj. informacja
o przebiegu studiow lub wypisem z indeksu) jesli stanowi zalacznik do dyplomu,

13) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane.
Kopie dokumentow winny byé potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem, przez kandydata.
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Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Centrum Obslugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem
w rozumieniu przepisow rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2) Nabor odbywa sie z uwzglednieniem przepisow o dostepie do informacji publicznej. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.cojp.st.wysmaz.wrotapodlasia.pl/wolnestanowiskapracy/  oraz na tablicy ogloszen
w budynku siedziby Centrum Obslugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem.

3) Nabor zostanie przeprowadzony w 2 etapach:

b) [etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udzialu kandydatdow,
c) Iletap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne.
O terminie 1 migjscu przeprowadzenia rozmow kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

4) Do przeprowadzenia naboru Dyrektor COJP powola komisje okreslajac tryb jej pracy.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Centrum Obstugi Jednostek
Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie,
pokoj nr 41 na II pigtrze w Budynku Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem,
poczta elektroniczna na adres: cojpucwysokomazowiecki.pl w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Centrum Obslugi Jednostek Powiatowych




w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 13A. 18-200 Wysokic Mazowicckic. w zamknietyeh
kopertach z dopiskiem:

WNabor na wolne stanowisko urz¢dnicze: specjalisn: ds. kadr w Centrum Obslugi Jednosick
Powiatovveh w lvsokiem Mazowieckiem ™

W terminie do 17.09.2019 r., do godz. 14" (liczy sic data i godzina wplvwu do jednostki).

Aplikacje. ktore wplyna do jednostki po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

DYREKT T
Centrum Obslugi Jeds < Powiatowych
w Wysokie m owieckiem

dr Elzbiek rowska



