Centrum Ustug Wspélnych
w Pruszkowie
05-800 Pruszkow, ul, Hubala 3

NIP 534-25-37-355, REGON 366344931 . .
Centrum Uslug Wspoélnych w Pruszkowie

ul. Hubala 3
05-800 Pruszkéw tel.: (22) 758-45-14

Dyrektor Centrum Uslug Wipélnych w Pruszkowie oghusza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w Centrum
Uslug Wspdlnych z siedziba w Pruszkowie, ul. Hubala 3, 05-800 Pruszkdw:
1) Stanowisko urzednicze:  samodzielny referent ds. kadr
wymiar ¢tatu: pelny etat
ligzba stanowisk: 1
2) Wymagania niezbedne:
- wykszialcenic minimum ércdnic (o prolilu administracyinym lub poksewnym) i co najmniej 4 lata stazu pracy
lub wyksztatcenie wyzsze (o kierunku administracja. prawo lub pokrewne) i co najmniej 2 lata stazu pracy,
- phywatelstwo polskie.
- petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz kotzystanic z peini praw publicznych,
- nieposzlakowana opinia,
- nieskazanie prawomocnym wytokiem za prrcsigpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestgpsiwo skarbowe,
- dobra znajomosc obshugi komputera,
- znajomosé przepisow prawa pracy 7z szezegOloym uwzglgdnicnicm zagadnien kadrowych w jednostkach oswiatowych
(. m.in, znajomos¢ ustawy Karla Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, rozporzgdzenia ws. wynagradzania pracawnikaw samorzadowych, ustawy © $wiadczeniach
pienieznych 7 ubezpieczenia spotecznego w razic choroby i macierzynstwa, ustawy o pracowniczych planach kapitalowych).
3) Wymagania dodatkowe:
- doswiadezenie na stanowisku 7wiazanym z obstuga kadrows;
- odpowiedzialnodé, sumiennosc, zaangazowanie, samodzielnosé:
- dodwiadczenic w administracji samorzadowej;
- umicjetnosé abslugi programu MS Word, Yixcel, Platnik, Vulcan kadry,
- umiejetnosé organizacii pracy wlasnej;
- bardzo dobra komunikatywnosc i umiejetnosé wspdipracy.
4) Zakres wykonywanych zadan:
- prowadrenic akt osobowych pracownikéw pedagogicznych, administracji i obstugi przedszkoli oraz Zlobkow miejskich;
- sporzadzanic dokumentacji pracownicze] w zakresie: uméw o prace, porozumich zmicniajacych, éwiadcetw pracy, dodatkéw
motywacyjnych, zadwiadezen o zatrudnieniv, przeszeregowar, dodatkow va opickuna stazu, nagrad jubileuszowych, urlopéw
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych, zdrowotnych;
- sporzadzanie tabel dot. dodatkowego wynagrodzenia rocznego:
- weryfikowanic i wptowadzanie do programu Vulcan: zwo'nien Ickarskich, urlapéw wypoczynkowych i innych absencji;
- dokonywanie statego przeglydu ieczek akt osobowych pracownikow przedszkoli § zlobkow miejskich;
- prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych 7z obshiga kadrowa w zakresie dotyczacym Urzedu Skarbowego, Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych, GUS, PPK;
- stala wspolpraca 7 Dyrektorami przedszkoli i ztobkdw oraz z dzialem plac CUW.
5) Wymagane dokumenty:
- wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajace] sig o ratrudnicnie,
- zyciorys i list motywacyjny {podpisane wlasnorgeznie),
- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- kopic $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy oraz inne dokumenly potwierdzajace okresy zatrudnienia,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zadwiadezenie o zatrydnigniu,
- odwiadcsenie o pelnej zdolnodei do czynnosel prawnych oraz kerzystanie z pelni praw publicznych (podpisane wiasnorgeznie),
- o$wiadczenie o posiadaniu obywatclstwa polskiego (podpisance wlasnorecznie),
- oéwiadczenic kandydata o wyrazenin zgody na przetwarzanic danych osobowych dla celdw rekrutacji (podpisane
wlasnorecznie),
- oswiadczenic o nieskazaniu prawomocnym wyrtokiem za przestgpsiwo dcigane z oskarienia publicznego lub umyslne
przestepstwe skarbowe (podpisane wlasnorgeznic).
6) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w budynku jednostki.
Stanowisko pracy 7wiazanc z pracg przy komputerze, ¢ dokumentami, prowadzeniem rozméw telefonicznych, obslugy
interesantéw.

Dokumenty nalery sktada¢ w formie pisemnej w zapieczgtowanej kopercic do dnia 16.07.2021 1. (do gode. 16.00) osobiscie
w driale kadr CUW lub prrestaé za posrednictwem pocziy (decyduie data wptywu oferty do CUW) na adres:
Centrum Uslug Wspélnych w Pruszkowie
ul. Hubals 3,
05-800 Pruszkéw,
wylgeznic z dopiskiem na kopercic: ,,Oferta pracy — samodziclny referent ds. kadr w Centrum Uslug Wspélnych
w Pruszkowie”. Oferty otrzymane po ww. terminig nie beda rozpatrywane.




