Ogloszenie

DYREKTOR )
ILAWSKIEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
14-200 Itawa ul. Niepodleglosci 13

Oglasza nabor na stanowisko
samodzielny referent ds. kadr

I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nast¢pujgce wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

3
2)
3)

4)
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obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze odpowiadajace specjalnosci umozliwiajacej prace na stanowisku
samodzielnego referenta ds. kadr,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

minimum 4-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
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3)
4)
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9

10)
1)

ogdlna znajomo$¢ prawa oswiatowego, zasad prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem
i zwalnianiem nauczycieli przedszkoli,

ogdlna znajomos¢ przepiséw prawa pracy, zasad prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi,

doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych oraz dokumentacji osobowej pracownikéw,
znajomos¢ przepisow w szczeg6lnosci ustaw :

» Kodeks pracy,

Karta Nauczyciela,

o0 systemie o$wiaty,

prawo o$wiatowe,

o pracownikach samorzadowych,

o systemie informacji oswiatowej,

o0 swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

o systemie ubezpieczen spotecznych,

o emeryturach i rentach z FUS,

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych zwiazanych z dokumentacja osobowa —
dodatkowym atutem znajomos¢ programu Kadrowo-Placowego ,,Wizja”,

znajomos¢ obstugi programu ,,System Informacji Oswiatowej” shuzacego do gromadzenia
informacji o szkotach, placéwkach o$wiatowych, nauczycielach oraz uczniach,

znajomos¢ obshugi programu ZUS PLATNIK, PUE,

doswiadczenie zawodowe w zakresie stosowania powyzszych przepiséw prawa,

wiedza na temat prowadzenia dokumentacji osobowej nauczycieli i pracownikéw samorzadowych
oraz spraw zwigzanych z ich zatrudnieniem i zwalnianiem,

umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Ms Office,

predyspozycje osobowosciowe — kreatywnosg, starannosé, samodzielnosé, rzetelnosé, punktualnosé,
umiejgtnos¢ pracy w zespole, umiejgtno$é planowania i organizacji pracy.

VVYVVVVYVYVYY

II. Podstawowy zakres obowigzkow stuzbowych:

1.

Prowadzenie dokumentacji osobowej nauczycieli przedszkoli, pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, pomocniczych i obstugi w szkotach, przedszkolach
i w ltawskim Centrum Ustug Wspolnych (ICUW), zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w szczegOlnosci w  zakresie: nawigzywania, rozwiazywania stosunku pracy, przebiegu
zatrudnienia, ustalenia wynagrodzen za prace, dodatkdw, nagrdd, zasitkow na zagospodarowanie,
odpraw, kar, odznaczen (przygotowanie wnioskow, prowadzenie rejestrow).
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Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przejsciem nauczycieli oraz pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obshigi na emeryture, rente lub
swiadczenie rehabilitacyjne, prowadzenie rejestru tych dokumentéw.

Prowadzenie  rejestru  urlopéw  wypoczynkowych,  zdrowotnych,  macierzynskich,
wychowawczych i bezptatnych.

Przygotowywanie obsady kadrowej szkot i przedszkoli na dany rok szkolny.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych szkél i przedszkoli.

Organizacja przeprowadzenia postgpowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela
mianowanego.

Organizacja przeprowadzenia konkursu na stanowiska dyrektorow przedszkoli oraz stanowiska
urzednicze w ICUW,

Organizacja przeprowadzenia oceny pracy dyrektoréw przedszkoli.

Organizacja stuzby przygotowawczej dla pracownikéw ICUW podejmujacych prace po raz
pierwszy oraz okresowej oceny pracownikow.

10. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze szkoleniem pracownikéw ICUW.
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Sporzadzanie umow o praceg, zlecen i o dzielo.

12. Zglaszanie do ZUS w programie PLATNIK  pracownikow oraz czlonkow ich rodzin

13.

zatrudnionych w szkolach, przedszkolach i ICUW do ubezpieczen spolecznych oraz ich
wyrejestrowywanie.

Prowadzenie SIO (Systemu Informacji Oswiatowej) - elektronicznego systemu baz danych
stuzgcego do gromadzenia informacji o szkotach, placowkach os$wiatowych publicznych
i niepublicznych, nauczycielach oraz uczniach w zakresie ;

a/ rejestracji nowych, wyrejestrowaniu zlikwidowanych placowek oswiatowych, oraz aktualizacji
danych juz funkcjonujacych placéwek oswiatowych.

b/ wprowadzania na biezaco danych o nauczycielach, ktorzy uzyskali awans zawodowy
nauczyciela mianowanego, o obowiazku nauki uczniow w wieku 16-18 lat oraz o uczniach
korzystajgcych z pomocy materialnej.

¢/ monitorowanie poprawnosci i kompletnosci gromadzonych i przetwarzanych danych
zbiorczych z placdwek publicznych i niepublicznych.

14. Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen z zakresu zadan powierzonych na zajmowanym

stanowisku.

15. Przygotowywanie i zdawanie dokumentéw do archiwum.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.

Praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe
Praca w wymiarze | etatu - jednozmianowa .

II1. Wymagane dokumenty:
Oferta powinna zawierac:
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4)
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7

8)

9)

list motywacyjny,

whasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

wypelniony kwestionariusz osobowy,

kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy.

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajace okresy zatrudnienia (w przypadku
trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa
popetnione umyslinie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (4. z 2019r. Dz. U. poz. 1781 ) oraz Rozporzgdzeniem 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46
WE ( ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), publ. Dz.Urz. UE L Nr 119, s I w celach
zwigzanych z zatrudnieniem w flawskim Centrum Ustug Wspolnych”.

(druk os$wiadczenia do naboru w zakresie pkt 6-8 w zalaczniku: o$wiadczenia do naboru
i kwestionariusz osobowy )



IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko samodzielny referent ds.
kadr” w pok.315 (Sekretariat ICUW) lub za posrednictwem poczty na adres: Ilawskiego Centrum Uslug
Wspalnych ul. Niepodleglosei 13, 14-200 lawa w terminie do 4 maja 2023r. do godziny 15% (liczy si¢ data
wplywu do Hawskiego Centrum Ustug Wspolnych). Oferty. ktore wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe
1. kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedtozy¢ informacje :
» informacjg o niekaralnosci wydana przez Krajowy Rejestr Karny,

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacje dotyczgce naboru bgeda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.umilawa.pl oraz na tablicy informacyjnej lfawskiego Centrum Ustug Wspolnych ul. Niepodleglosci
13. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania weryfikacyjnego informowani beda telefonicznie.

Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostana zatrudnieni zostana zniszczone po 3 miesigcach od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru o ile kandydat ich w tym terminie nie odbierze.
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