Centrum Ustug Wspélnych
w Pruszkowie

§5-800 Pruszkow, al. Amnil Krajowe) 46

NIP 534-25-37-355, REGON 366344931

Centrum Uslug Wspélnych w Pruszkowie

al. Armii Krajowej 46
05-800 Pruszkow

Dyrektor Centrum Uslug Wspéinych w Pruszkowie oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w Centrum
Ushig Wspdlnych z siedzibg w Pruszkowie, al. Ammii Krajowej 46, 05-800 Pruszkow:
1) Stanowisko urzgdnicze:  samodzielny referent ds. kadr

wymiar etatu: pelny etat

liczba stanowisk: 1

2) Wymagania niezbedne: ]
- wyksztalcenic minimum $rednie (o profilu administracyjnym lub pokrewnym) i co najmniej 4 lata stazu pracy
lub wyksztalcenie wyzsze (o kierunku administracja, prawo lub pokrewne) i co najmniej 2 lata stazu pracy,
- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicmych,
- nieposzlakowana opinia,
- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przesigpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
- dobra znajomos¢ obslugi komputera,
- znajomos¢ przepisOw prawa pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem zagadnien kadrowych w jednostkach oswiatowych
(4. m.in. znajomosé ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, wustawy
o ochronie danych osobowych, rozporzqdzenia ws. wynagradzania pracownikow samorzgdowych, ustawy o Swiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyristwa, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych).
3) Wymagania dodatkowe:
- do$wiadczenic na stanowisku zwigzanym z obstuga kadrows;
- odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, zaangazowanie, samodzietnosé,
- doswiadczenie w administracji samorzadowej;
- umiej¢tnosé obshugi programu MS Word, Excel, Platnik, Vulcan kadry;
- umiejetnosé organizacji pracy wlasnej;
- bardzo dobra komunikatywno$¢ i umigj¢tmosé wspolpracy.
4) Zakres wykonywanych zadan:
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych, administracji i obshagi przedszkoli oraz zlobkéw miejskich;
- sporzgdzanie dokumentacji pracowniczej, tj. migdzy innymi: uméw o pracg, porozumien zmieniajacych, wypowicdzen umoéw,
$wiadectw pracy, dodatkéw motywacyjnych, zaswiadczen o zatrudnieniuv, przeszeregowan, dodatkow za opiekuna
stazu/mentora, nagréd jubileuszowych, urlopéw macierzyniskich, rodzicielskich, wychowawczych, zdrowotnych;
- sporzadzanie tabel dot. dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
- weryfikowanie i wprowadzanie do programu Vulcan: zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych i innych absencji;
- ustalanie i monitorowanie terminu uplywu okresu zasitkowego pracownikéw,
- dokonywanic stalego przegladu teczek akt osobowych pracownikéw przedszkoli i zlobkéw miejskich, archiwizacja
dokumentow;
- prowadzenie spraw pracowniczych zwiazanych z obshigg kadrowa w zakresie dotyczacym Urz¢du Skarbowego, Zakiadu
Ubezpieczen Spolecznych, GUS, PPK;
- stala wspolpraca z Dyrektorami przedszkoli i ztobk6éw oraz z dzialem plac CUW.
5) Wymagane dokumenty:
- wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- zyciorys i list motywacyjny (podpisane wlasnorecznie),
- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy oraz inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia,
a w przypadku pozostaswania w zatrudnieniu — zaSwiadczenie o zatrudnieniu,
- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych (podpisane wlasnorgcznie),
- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (podpisane wlasnorgeznie),
- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji (podpisane
wiasnorgeznie),
- o$wiadczenic o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe (podpisane wlasnorecznie).
6) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w budynku jednostki.
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z dokumentami, prowadzeniem rozméw telefonicznych, obshigg
interesantow.

Dokumenty nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zapieczgtowanej kopercie do dnia 06.03.2023 r. (do godz. 16.00) osobiscie
w dziale kadr CUW lub przesta¢ za po$rednictwem poczty (decyduje data wplywu oferty do CUW) na adres:
Centrum Uslug Wspélnych w Pruszkowie
al. Armii Krajowej 46,
05-800 Pruszkow,
wylgcznie z dopiskiem na kopercie: ,Oferta pracy — samodzielny referent ds. kadr w Centrum Uslug Wspélnych

w Pruszkewie”. Tel. do kadr w Centrum Ustug Wspélnych w Pruszkowie: 518-013-916.
Oferty o e po ww. terminie nie rozpatrywane. Qh




