CEN.I1.1100.5.2024 Suwatki, 15 lutego 2024 .

Ogtoszenie o konkursie na stanowisko urzednicze, starszy specjalista
ds. kadrowo — administracyjnych

Nazwa i adres jednostki: Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach, ul. Mikotaja Reja
67B, 16-400 Suwatki.

Stanowisko urzednicze: starszy specjalista ds. kadrowo — administracyjnych.

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas nieokreslony. W przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace
zawarta bedzie na czas okreslony na 6 miesiecy.

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej

lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych

lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych;

posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do pracy na stanowisku starszego

specjalisty ds. kadrowo— administracyjnych:

— wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci administracja lub prawo,

— kwalifikacje w zakresie rachunkowosci,

— kwalifikacje w dziedzinie bhp (kurs 153-godzinny lub studia podyplomowe
w zakresie zarzadzania bezpieczeristwem i higieng pracy),

4) inne wymagania na stanowisku:

— ¢o najmniej 10-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym, w zakresie
wykonywania zadan kadrowych w administracji publicznej, zamowien
publicznych, innych czynnosci administracyjnych,

— umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Exel) i urzagdzen biurowych,

— znajomos¢ oprogramowania Progman Kadry.

6. Wymagania dodatkowe:

6.1.

1)

2)

3)

4)

Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie:

prawa pracy (Kodeks pracy, Karta Nauczyciela), w tym m.in.: zatrudniania, zwalniania,
oceniania, wynagradzania i nagradzania, karania, czasem pracy, urlopowania, itp.
udzielania zamoéwiehn publicznych (ustawa Prawo zamowiern publicznych,
w przypadku zaméwieni publicznych finansowanych ze $rodkéw unijnych — wytyczne
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow),

zafatwiania spraw administracyjnych (Kodeks postepowania administracyjnego,
Kodeks cywilny),

pisania prawa wewnetrznego w Centrum np. regulamindw: pracy, wynagradzania
pracownikéow samorzadowych niebedacych nauczycielami, udzielania zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130000 ztotych netto, itp.

y



(rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad
techniki prawodawczej”),

5) realizacji projektow finansowanych ze Srodkow zewn etrznych.

6.2.

Samodzielnoé¢, obowiazkowosé, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole.

7. Zakres zadan starszego specjalisty ds. kadrowo —administracyjnych, to w szczegolnosci:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum w programie Progman
System kadrowo-ptacowy — Moduf Kadry,

przygotowywanie oraz prowadzenie i wihasciwe zabezpieczenie dokumentacji
pracowniczej, w tym akt osobowych, dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy w formie papierowe;j,

wystawianie skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne oraz prowadzenie
ich rejestru,

sporzadzanie informacji o warunkach zatrudnienia pracownikéw oraz propozycji
zakresow czynnosci pracownikow,

sporzadzanie ewidencji i harmonogramoéw czasu pracy pracownikow,

sporzadzanie wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego o udzielanie
petnomocnictw dyrektorowi lub pracownikom oraz prowadzenia rejestru
udzielonych petnomocnictw oraz wystawianie petnomocnictw lub upowaznien
pracownikom,

sporzadzanie projektu Arkusza organizacji pracy Centrum,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, propozycji uposazen pracownikow itp.,
prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,
redagowanie projektéw: dokumentédw organizacyjnych Centrum i regulaminéw oraz
zarzadzen wewnetrznych w zakresie powierzonych czynnosci, w tym sporzadzanie
sprawozdan kadrowych, z udzielonych zamoéwienn publicznych oraz dotyczgcych
nieruchomosci,

podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i innych dokumentow
ksiegowych zgodnie z zasadami polityki rachunkowosci w Centrum,

sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikow,

sporzadzanie planu zamdéwien publicznych na dany rok,

wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z udzielaniem zamodwiern publicznych
dotyczgcych m.in. zakupdw inwestycyjnych, remontéw, zakupu wyposazenia, zgodnie
z Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
130 000 ztotych netto,

przygotowywanie informacji o wydatkach do planu budzetowego na rok nastepny
w zakresie wykonywanych czynnosci,

wspotpraca z ksiegowoscia w zakresie planowania, kwalifikowania i wydatkowania
budzetu placéwki, w podziale na srodki budzetowe i srodkéw na wydzielonym
rachunku dochoddw placowki,

dyspozycyjnosc i osobiste stawienie sie w siedzibie Centrum o kazdej porze dnia
i nocy (w razie uruchomiania systemu alarmowego w budynku).



10.

11.

12:

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w ¢rodowisku administracyjno-biurowym z wykorzystaniem komputera i innych

urzadzen biurowych. Praca w zespole. Uczestnictwo pracownika w szkoleniach,

spotkaniach, takze wyjazdowych (np. do Urzedu Marszatkowskiego w Biatymstoku).

Miejsce pracy — siedziba Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach przy ul. Mikotaja

Reja 67B, 16-400 Suwatki.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Edukacji Nauczycieli

w Suwatkach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej praz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogloszenia byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty (wfasnorecznie podpisane lub w przypadku kserokopii

dokumentéw — poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem):

- list motywacyjny,

— oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zatqcznik nr 1,

— kopie dyplomu/dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe (wlasnorecznie potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem),

— kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach i innych formach doskonalenia
(wtasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem),

— kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz
pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu
na podstawie umowy o prace wskazujgce date rozpoczecia pracy oraz informacje
o korzystaniu lub nie korzystaniu z urlopu bezptatnego,

— os$wiadczenie o obywatelstwie,

— oswiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— o$wiadczenie o niekaralnosci,

— os$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz zgoda na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu
rekrutacji, zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (RODO) (Dz. Urz. UE. L Nr 119) - zafgcznik nr 2,

— os$wiadczenie kandydata potwierdzajgce, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na prace na stanowisku starszego specjalisty ds. kadrowo — administracyjnych,

- ewentualne referencje.

Termin i miejsce ztozenia wymaganych dokumentéw:

e sekretariat Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach, ul. Mikotaja Reja 67B,
16-400 Suwatki,

e w terminie do dnia 27 lutego 2024 r. do godziny 14.00.

Opis sposobu sktadania ofert: kompletng oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie

osobiscie w sekretariacie Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach lub przesta¢ poczta



13.

na adres wskazany w pkt 1. Koperte nalezy opatrzy¢ informacja: ,, Konkurs na stanowisko
starszego specjalisty ds. kadrowo — administracyjnych”.

W przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia do
Centrum uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Centrum (data stempla
pocztowego). Dokumenty doreczone po uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane
i zostang zwrocone.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://bip-cens.wrotapodlasia.pl/),BIP/Nabér na wolne stanowiska urzednicze i na
tablicy informacyjnej w Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach, ul. Mikotaja Reja 678,
16-400 Suwatki. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Centrum pod numerami
telefonu 87 5670328 lub 87 5657858. Regulamin okreslajgcy szczegdtowe zasady
rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach
jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej zaktadka Nabdr na wolne stanowiska
na stronie internetowej: cen.suwalki.pl — zatgcznik nr 3,

14. Przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur — do 29 lutego 2024 roku.

15.

Po zakoniczeniu naboru dokumenty nie sg zwracane kandydatom.




