Zarzadzenie Nr 1/2025
Dyrektora Medyczno- Spolecznego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Przemyslu
z dnia 08 stycznia 2025r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Medyczno — Spolecznym Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Przemyslu”

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.530)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Medyczno — Spolecznym
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Przemyslu — specjalista —
3/4 etatu — prowadzenie spraw kadrowych.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2:

1. Post¢gpowanie w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z , Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urze¢dnicze i kierownicze urzednicze w Medyczno — Spolecznym Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Przemyslu” wprowadzonego
Zarzgdzeniem  Dyrektora Medyczno — Spolecznego Centrum Ksztalcenia

Zawodowego i Ustawicznego w PrzemyS$lu Nr 48/2015.
2. Postgpowanie o ktérym mowa w ust.1 przeprowadzi Komisja w skladzie:
- Jolanta Karpinska — Ciuba - Przewodniczgcy Komisji
- Jolanta Ochalik — sekretarz Komisji
- Krystyna Domagalska Trysla — czlonek Komisji
3. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w
ogloszeniu o naborze stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Medyczno — Spoteczne Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Przemyslu

Dyrektor Medyczno — Spotecznego Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego

w Przemyslu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
W wymiarze % etatu

Il. Nazwa stanowiska — specjalista prowadzacy sprawy kadrowe

lll. Wymagania kwalifikacyjne:
konieczne:

1

o s WN

™~

obywatelstwo polskie lub obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej

wyksztatcenie: Srednie lub wyisze

staz pracy : 5 lat - srednie wyksztatcenie, 4 lata — wyisze wyksztatcenie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyséinie

osoba nie moie by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
nieposzlakowana opinia

poiadane

F ok

znajomosc z zakresu prawa oswiatowego

dobra znajomosé obstugi komputera

umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyz;ji
dyspozycyjnoéé

wysoka kultura osobista

umiejetnosc pracy w zespole

IV. Giéwne obowiazki specjalisty prowadzacego sprawy kadrowe:

OBOWIAZKI OGOLNE:

1

E

Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu Pracy praz Regulaminu
Pracy obowigzujgcego w MSCKZIU w Przemyélu.

Sciste przestrzeganie polecen przetozonego.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Informowanie przetozonego o stanie zatatwianych spraw i napotykanych trudnosciach, oraz
podjgtych dziataniach majacych na celu ich pokonanie.



6. Znajomosé wszystkich obowigzujgcych przepisow i instrukcji dotyczacych powierzonego zakresu
czynnosci.

7. Bezwzgledne przestrzeganie przepisow bhp i p/pos.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

9. Systematyczne podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych.

®

OBOWIAZK| SZCZEGOLOWE

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

2. Przygotowywanie od strony formalno-prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudniania
( weryfikacja kwalifikacji ) oraz rozwigzywania uméw o prace. prowadzenie procesu naboru na
wolne stanowiska pracy w tym urzednicze,

3. Sporzadzanie uméw o prace, anekséw do umoéw, porozumien, za$wiadczen $wiadectw pracy i
innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikow do ktérych pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa,

4. Przygotowywanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego, dodatkéw funkcyjnych,
motywacyjnych, stazowych nagréd, odpraw i innych swiadczen ze stosunku pracy,

5. Sporzgdzanie wykazu pracownikéw, ktérym przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne i listy
0s6b uprawnionych do otrzymania éwiadczenia urlopowego,

6. Monitorowanie obecnoéci i czasu pracy:

- ewidencjonowanie wszelkich nieobecnoéci pracownikdéw ( urlopy, zwolnienia lekarskie i inne
nieobecnosci )

7. Ustalanie uprawnien do urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie dokumentacji z tym
Zwigzanych:

- planu urlopéw
- ewidencji urlopéw
- ekwiwalentu za urlop,

8. Przygotowywanie list obecnodci dla kadry kierowniczej i administracji,

9. Obstuga programu kadrowego VU LCAN,

10. Prowadzenie ewidencji i wystawianie delegacji stuzbowych,

11. Organizowanie wystawienia i prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych dla nauczycieli,

12. Organizowanie, monitorowanie i przestrzeganie terminéw badan profilaktycznych ( wstepnych,
kontrolnych i okresowych - terminowe wystawianie skierowan ) kurséw BHP i kurséw
udzielania | pomocy ikontrola ich aktualnosci,

13. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS dotyczacych zatrudnienia zgodnie z przepisami
prawa i terminami, oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego dotyczacych spraw
kadrowych,

14. Wspétpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i
emerytury do organu rentowego,

15. Opracowywanie Regulaminu Pracy i Regulaminu Wynagradzania Centrum oraz nadzér nad ich
aktualizacja.

16. Przygotowywanie treéci Zarzadzen Dyrektora dotyczacych powierzonego zakresu czynnosci.

17. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli.

18. Sledzenie wszelkich zmian w Ustawach ( Prawo Oswiatowe, Karta Nauczyciela , Kodeks Pracy
itp.) iaktualizacja wiedzy na temat przepiséw.

15. Inne prace zlecone przez Dyrektora Centrum.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje

kopie swiadectw pracy ( ewentualnie zaswiadczenia )

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
oswiadczenie kandydata o prowadzeniu lub nie dziatalnosci gospodarczej

Bwone



5. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci - nie skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umysline przestgpstwo scigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

7. list motywacyjny i zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej
Kopie dokumentéw uwierzytelnione wtasnym podpisem z klauzulg , za zgodno$¢ z oryginatem ,
i data.

VI. Oferta powinna by¢ ztozona w kopercie trwale zaklejonej i oznaczone;j:

Nazwisko i adres kandydata
na wolne stanowisko

OFERTA NA OGLOSZONY NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

specjalista
w Medyczno - Spotecznym Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Przemyslu
ul. tukasifnskiego 20 37-700 Przemysél

NIE OTWIERAC PRZED:

VIl. Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do: 22.01.2025 r.
w siedzibie MSCKZiU w Przemyslu ul. tukasiriskiego 20 w sekretariacie

VIIl. Inne informacje:
1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
2. Oterminie i miejscu postgpowania kandydaci zostana poinformowani indywidualne
3. Oferty, ktore nie spetnig warunkow formalno - prawnych zostang komisyjnie zniszczone.




