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Zarzadzenie Nr 5/2026
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Obornikach
z dnia 20 kwietnia 2026 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko podinspektora ds. kadrowo-placowych/
podinspektora ds. danych o$wiatowych
w Centrum Ustlug Wspélnych w Obornikach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz.
1153, 1436, z 2026 r. poz. 252) i art. 11 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Oglaszam nabér na stanowisko podinspektora ds. kadrowo-ptacowych/ podinspektora ds. danych

o$wiatowych w Centrum Ustug Wspdlnych w Obornikach.

§2

Planowany zakres zadan, warunki pracy na ww. stanowisku oraz wymagania wobec kandydatow i wymagane

dokumenty okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 5/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Obornikach
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych w Obornikach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W OBORNIKACH
ul. marsz. J. Pilsudskiego 76
64-600 Oborniki
stanowisko podinspektora ds. kadrowo-placowych / podinspektora ds. danych oSwiatowych

Do zadan osoby osoby zatrudnionej na tym stanowisku bgdzie nalezato:
1. Prowadzenie spraw kadrowych — kadry nauczycielskiej oraz pracownikéw administracji i obstugi
(kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow), w tym:

e sporzadzanie projektéw uméw o prace w oparciu o Kartg Nauczyciela i Kodeks Pracy;

s gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem nowych pracownikéw oraz
biezgcych spraw kadrowych;

e sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczgeych
zatrudnienia i wynagrodzen pracwnikéw, do ktérych wydawania pracodawca zobowiazany jest
przepisami prawa;

e prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw pracowniczych.

2. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych:
e przygotowywanie dokumentow: pism, zaswiadczen, zestawiei, raportéw, deklaracji i sprawozdat;
e sporzgdzanie dokumentéw w programie kadrowo-ptacowym;
e sporzadzanie raportow i deklaracji w programie Platnik;
e sporzadzanie dowodéw ksiggowych, dekretacja i ewidencja operacji gospodarczych w systemie
finansowo-ksiggowym,

3.Prowadzenie spraw dotyczgcych Systemu Informacji Oswiatowej
e sprawdzanie poprawnosci danych wprowadzanych przez jednostki oswiatowe;
e przygotowywanie sprawozdan z systemu SIO na potrzeby organu prowadzacego;
e monitorowanie zgodnosci danych z faktycznym stanem zatrudnienia nauczycieli oraz liczby
uczniow;
o dbanie o to, aby dane w SIO byly aktualne, co jest kluczowe do naliczania dotacji oswiatowych;
e doradztwo dla dyrektoréw szkot w zakresie obstugi systemu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: budynek Urzgdu Miejskiego w Obornikach

Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: - pelen etat

b) warunki szczegdlne: - brak

¢) zmianowos¢: - nie

d) usytuowanie i dostgp do stanowiska pracy - jednostka zajmuje pomieszczenia na  czterech

kondygnacjach budynku z windg i podjazdem;
- pomieszczenia biurowe jednostki nie s dostosowane do poruszania sig
na wozku inwalidzkim;
e) cechy wykonywanej - praca wymagajaca bieglego postugiwania si¢ jezykiem polskim,
pracy umiejetnosei obstugi komputera, samodzielnosci w redagowaniu pism
i stosowaniu przepiséw prawnych oraz wytycznych i interpretacji
programow i strategii;
- praca zwigzana z przemieszczaniem sig¢ wewnatrz budynku.



Zatgcznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 5/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Obornikach
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.06.2026 .

Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);

2. wyksztalcenie wyzsze;

3. doswiadcznie zawodowe: ogdtem 5 lat, w tym minimum 1 rok w shizbach kadrowo-ptacowych
w jednostkach samorzadu terytorialnego;

4, znajomos¢ ustawy o finansach publicznych; znajomos¢ przepisoéw prawa pracy, Karty Nauczyciela,
przepis6w ubezpieczen spotecznych oraz przepiséw podatkowych w zakresie zatrudnienia na podstawie
stosunku pracy oraz uméw cywilno-prawnych;

5. znajomos¢ ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej;

6. znajomosé ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe;

7. znajomos$é rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2012r. w sprawie szczego-
towego zakresu danych gromadzonych w bazach danych o$wiatowych, zakresu danych identyfikuja-
cych podmioty prowadzace bazy danych oswiatowych, terminéw przekazywania danych migdzy ba-
zami danych o$wiatowych oraz wzoréw wydrukow zestawien zbiorczych;

8. znajomosé rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad
organizacji i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szko-
tach i placowkach;

9. znajomoé¢ rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie
organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dzieci

10. znajomos¢ zagadnien zwiazanych z prowadzeniem petnej rachunkowosci, podatkdw i rozliczania plac;

11.znajomos¢ obstugi MS Office (WORD, EXCEL) i Vulcan;

12. znajomos¢ ustawy o rachunkowsci;

13.znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych samorzadu
terytorialnego;

14. znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych;

15. pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

16. niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
1. udzial w pracach dotyczacych wdrozenia systemu finansowo-ksiggowoego i kadrowo-ptacowego;
2. znajomos¢ obstugi ksiggowe;j;
3. kreatywno$¢, sumienno$é, planowanie i organizowanie pracy, samodzielnos¢, zoreintowanie na
rezultaty pracy, podejmowanie decyzji, dokfadno$é, skrupulatno$¢ i umiejgtnosé pracy z danymi
liczbowymi.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Obornikach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacjizawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosrawnych, w miesiagcu
kwietniu 2026 roku wynosit ponizej 6%.



Zalgceznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 5/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspédlnych w Obornikach

z dnia 20 kwietnia 2026 .

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — opatrzone wiasnorgcznym
podpisem;

2) list motywacyjny — opatrzony wlasnorgeznym podpisem;

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do§wiadczenie zawodowe, ewentualnie w przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia;

5) oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie — opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

6) oswiadcznie o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych —
opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego za umyslne przestgpstwo skarbowe — opatrzone wisnorgcznym podpisem,

8) oswiadczenie o tresci "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2019r. poz. 1781, z 2026 . poz. 252)" - opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny byé przetlumaczone na jezyk polski, na koszt wiasny
kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Centrum Ustlug Wspdlnych
w Obornikach ul. marsz. J. Pilsudskiego 76, 64-600 Oborniki, pok. 35 lub poczta na adres Centrum Ushug
Wspélnych w Obornikach z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko podinspektora ds. kadrowo-
placowych /podinspektora ds. danych o§wiatowych w terminie do dnia 05.05.2026 roku do godziny 15:00.
Aplikacje, ktére wptyng do CUW-u po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci, ktérzy spehnili
wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz zlozyli najciekawsze oferty.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Centrum Ustug Wspdélnych oraz na
tablicy w budynku Urzgdu Miejskiego w Obornikach.

DVREKTOR

Krzys



