Powiat Koscierski

Powiatowe Centrum Miodziezy w Garczynie

Zarzadzenie Nr 05/2023
Dyrektora Powiatowego Centrum Mtodziezy
im. Marszatka J. Pitsudskiego w Garczynie
z dnia 07 marca 2023 r.

w sprawie: powotania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 68. pkt 1. ust. 1 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oSwiatowe Dz. U. 2017
poz. 59 (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 1082 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 7 pkt. 4 i 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych Dz. U. 2008 r. nr 223 poz. 1458 (t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 530)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1.

1. Powotuje Komisje Rekrutacyjng w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds.
kadrowych, w sktadzie:
1) Wiestaw Baryta - dyrektor/Przewodniczgcy Komisji,
2) Jarostawa Reclaff - wicedyrektor ds. dydaktycznych/Cztonek Komisji,
3) Justyna Kurszewska - st. specjalista ds. administracyjnych/Sekretarz Komisji.

§2.

2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru i wybdér kandydata na wolne stanowisko
urzednicze: specjalista ds. kadrowych, w dwdch etapach:

1) Etap | - otwarcie kopert zawierajgcych oferty kandydatéw, analiza dokumentéw pod
kontem zgodnosci z wymaganiami formalnymi oraz ustalenie listy kandydatéw
spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze - stanowigcym zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia,

2) Etap Il - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu kwalifikacyjnego
sprawdzajgcego w sposob praktyczny umiejetnosci wymagane na stanowisku specjalisty
ds. kadrowych.

§3.

Z przeprowadzonych czynnosci Komisja sporzadzi protokot, o ktérym mowa w art. 14 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych Dz. U. 2008 r. nr 223 poz. 1458 (t.j. Dz. U.
722019 r. poz. 1282)
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§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DY, TOR

iestdw Baryta

Zatgczniki:
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze: Starszy specjalista ds. administracji.
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POWIATOWE CENTRUM MLtODZIEZY
im. Marszatka J. Pitsudskiego w Garczynie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

specjalista ds. kadrowych

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne (konieczne):

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

wyksztatcenie srednie,

obywatelstwo polskie,

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

brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomosc przepisow:

a) ustawy o samorzadzie powiatowym,

b) ustawy o systemie oSwiaty

c) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetnosc obstugi urzadzen technicznych,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisdw prawa.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

preferowany kierunek wyksztatcenia: zarzadzanie, ekonomia,

doswiadczenie w pracy administracyjnej/biurowej,

praktyczna znajomos¢ technik IT (Internet, poczta elektroniczna, pakiet MS
Office),

praktyczna umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych i komputerowych,
wyobraznia, kreatywnos¢, otwartosc i inicjatywa,

komunikatywnos¢, rzetelnosc i uczciwosé,

sumiennos¢, rzetelnosé i odpowiedzialnosé,

wysoka kultura osobista i poczucie estetyki,

samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy,

10) zdolnos¢ analitycznego myslenia,
11) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
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prowadzenie catej dokumentacji pracowniczej zgodnie z wymogami prawnymi
oraz standardami ustalonymi w PCM,

przygotowywanie dokumentéw kadrowych, w tym umoéw i nadzér nad ich
obiegiem,




3) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wyptat wynagrodzen z tytutu
umow cywilnoprawnych,

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu: wynagrodzen, zasitkdw, rozliczen z ZUS
i Urzedem Skarbowym,

5) prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zgtaszanie i wyrejestrowywanie
pracownikéw,

6) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

7) ewidencjonowanie obecnosci pracownikow, urlopéw i zwolnien lekarskich,

8) przygotowywanie planu urlopéw i nadzér nad jego realizacja,

9) wydawanie skierowan na badania pracownicze,

10) koordynowanie dziatarh w sprawach przestrzegania przepiséw BHP,

11) prowadzenie sprawozdawczos¢ i analizy kadrowej na potrzeby wewnetrzne oraz
GUSIiSIO,

12) ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami,

13) obstuga programéw kadrowo-ptacowych

14) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych PCM,

15) tworzenie sprawozdan, zestawien oraz raportéw dot. dziatalnosci PCM,

16) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig PCM,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym
w wymiarze petnego etatu; umowa o prace zawarta na czas nieokreslony,

2) praca wykonywana w siedzibie Powiatowego Centrum Mtodziezy w Garczynie,

3) praca o charakterze administracyjno-biurowym,

4) na stanowisku wykorzystywany jest niezbedny sprzet komputerowy i biurowy,
praca z uzyciem monitora ekranowego bedzie przekraczac 4 godziny na dobe,

5) oswietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.

5. Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym

Centrum Mtodziezy w Garczynie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Mifodziezy w Garczynie
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentéw
i oswiadczen w jezyku polskim:
1) list motywacyjny (wfasnorecznie podpisany),
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
4) kserokopia Swiadectwa lub dyplomu potwierdzajaca posiadanie wymaganego
wyksztatcenia,
5) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
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a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

c) braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
danym stanowisku,

e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) zapoznaniu z trescig klauzuli zgody i klauzuli informacyjnej dla kandydatow
do pracy,

g) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego.

Wozory: kwestionariusza [ p. 3)], oSwiadczenia [p. 5) a - e i g] i zgody [p. 5) f]
zamieszczone s3 jako zataczniki do niniejszego ogtoszenia

7. Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszeni kandydaci, ktorzy:
1) ztoig wszystkie wyzej wymienione dokumenty,
2) spetnig wszystkie formalne wymagania niezbedne.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w biurze Powiatowego Centrum
Mtodziezy, Garczyn 1, 83 - 400 Koscierzyna w zaklejonych kopertach z napisem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: specjalista ds. kadrowych
w terminie do dnia 24 marca 2023 r.

9. Dodatkowe informacje:

1) Postepowanie kwalifikacyjne dokona Komisja Rekrutacyjna powotana
Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Centrum Mtodziezy w Garczynie.

2) Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni
o terminie i miejscu naboru, za posrednictwem podanego przez siebie telefonu
kontaktowego.

3) Oferty os6b, ktdére nie spetnig wymagan formalnych, badZz wptyng po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej pcmgarczyn.e-bip.org.pl oraz na tablicy ogtoszen w Powiatowym
Centrum Mtodziezy w Garczynie.

6) Zastrzega sie mozliwos¢ zakoriczenia naboru bez wyboru oferty w przypadku
gdyby zaden z kandydatéw nie spetniat wymagan zatrudniajgcego.

7) Oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 58 686 - 40 - 98.
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