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Reguty, dnia 29.10.2024 r.

Centrum Ustug Wspélnych Gminy Michatowice
ogtasza nabdr na wolne stanowisko

DS. PLAC | KADR

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie lub innych panstw cztonkowskich UE zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
wyksztatcenie:
Srednie i minimum 4 lata stazu pracy lub
wyzsze i minimum 2 lata stazu pracy,
dobra znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,
umiejetnos¢ sporzadzania list ptac (w tym naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego),
znajomos¢ obstugi programu ,,Ptatnik”,
znajomos$¢ przepiséw podatkowych (w tym: sporzgdzania dokumentéw PIT),
znajomosc ustaw i przepiséw wykonawczych w zakresie:
= ustawy Karta Nauczyciela,
=  ustawy Kodeks pracy,
= ustawy o pracownikach samorzadowych,
=  rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikdow samorzgdowych,
znajomos¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce budzetowej,
komunikatywnos¢ i umiejetnosé wspotpracy,

sumiennos$é¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, skutecznosé dziatania, komunikatywnos¢.
znajomos¢ ustawy Prawo oswiatowe,

znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentéw,

znajomos¢ przepiséw w zakresie kontroli obowigzku nauki,

znajomos¢ programu VULCAN — PLACE.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

~N Oy »n

O
O — = —= ==

Prowadzenie akt osobowych nauczycieli i pracownikéw szkdt, sporzagdzanie umdw o prace, porozumien i
wypowiedzen umow o prace, wystawianie swiadectw pracy pracownikom,
prowadzenie rozliczen ewidencji czasu pracy,
sporzadzanie list ptac w programie Vulcan — Ptace dla nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych
zatrudnionych w placéwkach oswiatowych,
sporzadzanie list innych wyptat zwigzanych z dziatalnoscig szkdét (Swiadczenia socjalne, stypendia dla
uczniéw),
sporzadzanie przelewdw na konta osobiste pracownikéw obstugiwanych placowek,
wydawanie zaswiadczen dotyczgcych wynagrodzen pracownikdw,
rozliczanie rachunkow z tytutu umoéw zlecen i uméw o dzieto,
prowadzenie rozliczen sktadek ZUS oraz innych $wiadczen i deklaracji rozliczeniowych dla ZUS,
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dla ZUS (m.in. ZUA, ZCNA, IR, DRA, RCA)

) sporzgdzanie rocznych rozliczer podatkowych PIT,

) zatatwianie interesantéw i innych spraw wynikajgcych z petnienia obowigzkéw pracownika ds. kadr i ptac,

) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikdw CUW i placéwek obstugiwanych,

) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

) uzupetnianie arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych o dane dotyczace zatrudnienia,

) uzupetnianie SIO o dane dotyczgce zatrudnienia,

) uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Centrum w placéwkach oswiatowych,

) wspétpraca przy prowadzeniu rekrutacji, obstuga elektronicznego systemu rekrutacji,

) wspétpraca przy postepowaniach w sprawie awansu zawodowego nauczycieli,

) przygotowanie konkursow na dyrektoréw placéwek oswiatowych,

) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,



21) udziat w przygotowaniu materiatéw i informacji do rocznego sprawozdania z realizacji zadan oswiatowych,
22) udziat w przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzer dyrektora CUW, decyzji, pism i innych dokumentéw z
zakresu swoich zadan.

4. Warunki pracy
1) Miejsce pracy:
Praca w budynku Urzedu Gminy Michatowice. Budynek posiada windy oraz ciggi komunikacyjne i toalety
o szerokos$ci umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Budynek jest klimatyzowany.
2) Stanowisko pracy:
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz
bezposrednia i telefoniczng obstuga pracownikéw jednostek organizacyjnych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wiasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia (kserokopie $wiadectw pracy),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (kserokopie $wiadectw i dyploméw),

5) dokumenty potwierdzajgce ukoriczenie kurséw, szkoler (kserokopie dyploméw i zaswiadczer),

6) dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawnier (kserokopie zawiadczen, certyfikatow),

7) w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego

obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z przepisami o
stuzbie cywilnej,

8) oryginat kwestionariusza osobowego.

9) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie kandydata, e ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

6. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2) ,Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancéw Warszawy
1, reprezentowany przez Dyrektora CUW. Dane przetwarzane s3 w celu rekrutacji
i zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w
szczegdlnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dane nie
sg przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane s3a
przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie ktérej dane
dotyczg, przystuguje prawo do wglagdu w swoje dane, prawo ich uzupetniania,
a takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegétowe informacje dotyczace zasad
przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w Biuletynie Informacji Publicznej CUW.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w biurze podawczym z napisem
CUW, w Urzedzie Gminy Michatowice, z dopiskiem: Nabor — specjalista ds. ptac i kadr (na kopercie nalezy
podac: imie i nazwisko, adres do korespondencji adres email oraz nr telefonu kontaktowego) w terminie do
dnia 14 listopada 2024 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Centrum po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.cuw.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie CUW-u
w Regutach, ul. Al. Powstanncéow Warszawy 1.

/-/Ewa Wierzgata

Dyrektor CUW Gminy
Michatowice



