Zatacznik do zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych
w Rzekuniu

z dnia 19 czerwca 2023 r.

Ogloszenie naboru na wolne stanowisku urzedniczym — specjalista ds. kadrowo
administracyjnych

I. Wymagania niezbedne kandydata:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze.

6. Co najmniej 3 letnie do§wiadczenie zawodowe na stanowisku w komorce kadrowe;.

7. Dobra znajomo$¢ obowigzujacych regulacji prawnych: ustawy Kodeks pracy, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo
o$wiatowe i Karta nauczyciela.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

Il. Wymagania dodatkowe :

1. Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Office 1 programow kadrowo — ptacowych).

2. Odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, kreatywno$¢, systematycznos$¢, wnikliwos¢ 1
doktadnosc¢.

3. Zdolno$ci analityczne 1 umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

4. Umiejetno$¢ pracy w sytuacjach stresowych.

I11. Zadania wykonywane na stanowisku:

Do zadan pracownika na stanowisku ds. kadrowo - administracyjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

2) wysytanie korespondencji,

3) zaopatrzenie Centrum w materialy biurowe 1 kancelaryjne,

4) prowadzenie sktadnicy akt Centrum, w tym wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

5) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, w tym aktualizowanie Instrukcji Kancelaryjnej
i Jednolitego Wykazu Akt Centrum,

6) prowadzenie i ewidencja sktadnikow majatkowych Centrum i podlegtych jednostek, obstuga
programu inwentarzowego,

7) uzgadnianie zakupdéw majatkowych Centrum 1 jednostek o§wiaty, tworzenie zestawien
uwzgledniajace zmniejszenia i zwickszenia majatku Centrum i jednostek oswiaty,

8) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikow Centrum,

9) pomoc przy sporzadzaniu dokumentéw, takich jak PFRON, SIO, dokumentacji
statystycznej, wg okreslonych przepisow,

10) dostarczanie i odbior dokumentéw wedlug potrzeb z instytucji na terenie gminy Rzekun
wspolpracujacych z Centrum,



11) prowadzenie dokumentacji kadrowej Centrum,

12) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéow Centrum, dyrektorow szkot,
przedszkola i1 ztobka,

13) pomoc podlegtym placéwkom w przygotowywaniu od strony formalnej dokumentéow dot.
zatrudnienia, rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy,

14) kontrola poprawnosci dokumentacji osobowej dostarczanej przez podlegle placowki,

15) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i bhp pracownikow Centrum,
dyrektorow szkot, przedszkola i ztobka,

16) prowadzenie i administrowanie dokumentacji ZFSS i pomocy zdrowotnej dla nauczycieli i
nauczycieli emerytéw zgodnie z Regulaminem i przepisami prawa,

17) prowadzenie kontroli zwolnien lekarskich,

18) wspoétopracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow
0 emerytury i renty,

19) ustalenie uprawnien urlopowych 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (plany
urlopowe, karty urlopowe, ekwiwalent za urlop) dla pracownikéw Centrum i dyrektorow szkot,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej dla
pracownikow Centrum,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem okresowej oceny pracownikow
Centrum,

22) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,

23) sporzadzanie umow zlecenia i umow o dzielo realizowanych w Centrum oraz prowadzenie
rejestru tych umow,

24) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Centrum,

25) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych, prac
interwencyjnych, stazy itp.,

26) prowadzenie ksiggi inwentarzowej 1 materiatlowej wyposazenia

27) rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych 1 pozostatych §rodkow trwatych jednostek
o$wiatowych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg 1 przebiegiem dowozu uczniow do szkot
masowych, specjalnych i osrodkow szkolno — wychowawczych,

29) wydawanie zaswiadczen dot. zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu na wniosek pracownika,

30) sporzadzanie do GUS sprawozdan kwartalnych 1 rocznych z zakresu spraw kadrowych
i ptacowych,

31) sporzadzanie w zastgpstwie przelewow bankowych z faktur i rachunkow.

32) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu oraz wystawianie swiadectw
pracy pracownikom Centrum,

33) wystawianie pracownikom Centrum skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne,
badania z zakresu bhp,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikéw Centrum w $rodki
ochrony osobistej i inne z zakresu bhp,

35) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,

36) zaopatrywanie Centrum w podstawowe czasopisma oraz inng lekture fachowa, materiaty
biurowe,

37) zaopatrywanie Centrum w pieczgcie i prowadzenie ich rejestru,

38) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow wptywajacych do Centrum,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem mtodocianych pracownikow,

40) inne zadania wynikajace z petnionej funkcji zlecone przez dyrektora Centrum, w zakresie
zajmowanego stanowiska oraz stala wspolpraca z pozostalymi pracownikami Centrum.



