Zatacznik nr 3

KIEROWNIK MIEJSKO — GMINNEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KAZIMIERZY
WIELKIEJ

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DS KADR | PLAC

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezledne:

a) obywatelstwo polskie

b) petna zdolné do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiazmy

c) niekaralng¢ za przesipstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospmdamu, przeciwko
dzialalngci instytucji paistwowych oraz samogdu terytorialnego, przeciwko wiarygodimd
dokumentéw lub za przegistwo karne skarbowe

d) preferowane wyksztalcenie wgre oraz posiadanie co najmniej 4 — letniej praktyk
prowadzeniu administracji kadrowo - ptacowej

e) ukonczeniesredniej policealnej lub pomaturalnej szkoty ekoncamiej i posiadanie co najmniej 5
— letniej praktyki w prowadzeniu administracji kadio - ptacowej

2. Wymagania dodatkowe:

a) bieglta znajomé&t przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpiecgmotecznych, opodatkowania
0sOb fizycznych, zagadrie z zakresu naliczania wynagrodzezagadnid ptacowych i
administracji kadrowej oraz wszelkich aktualnie wixzujacych przepiséw w tym zakresie,

b) biegta obstuga komputera,

C) znajomd@¢ programu kadry i ptace oraz Platnik,

d) samodzielne i szybkie podejmowanie decyzji,

e) umiejtnos¢ pracy w zespole, sumiensto rzetelnd¢, dobra organizacja czasu pracy,

f) dyspozycyjnéc.

3. Zakres wykonywanych zad# na stanowisku:

a. kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b. sporzdzanie wszelkich uméw o prac

c. sporadzanie, wydawanieswiadectw pracy, Zaviadczeér i innych dokumentow dotyazych
zatrudniania i wynagrodaepracownikdw, do ktérych wydawania pracodawca zdbhpany jest
przepisami prawa,

d. ustalanie uprawnieurlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zzeinej (karty urlopowe,
plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

e. prowadzenie ewidencji czasu pracy,

f. prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowegitoszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczé spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i czionkéeh irodzin jak rownig
Swiadczeniobiorcéw @odka Pomocy Spotecznej/, raportéw dla pracownikewvawy zwazane z
ustaleniem kapitatu pogtkowego,

g. wydawanie zé&wiadcze dotyczicych stosunku pracy na wniosek pracownika,

h. wspotpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom akresie sktadania wnioskéw o renty i
emerytury do organu rentowego,

i. przyjmowanie wnioskéw dotyazych wyptaty nalenych, wynikajcych z przepisbw prawa
swiadczé pracowniczych,

j.  prowadzenie ewidencji obowdkowych bada lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktuadag

k. prowadzenie ewidencji obowikowych szkolé BHP i Ppa pracownika oraz kontrola ich
aktualndgci,

I.  rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlepdvypoczynkowych oraz innych przerw w
wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczégowych, wychowawczych, itp. stosownie do
przepiséw Kodeksu Pracy,



m. sporzdzanie list ptac, naliczanie wynagrodézgracownikéw, zleceniobiorcow z uwzgdhieniem
wszelkich dodatkéw i podcen,

n. przygotowanie dokumentacji i wyptat wynagrofizetytutu uméw zlecenie lub umoéw o dzielo,

0. sporzdzanie zgodnie z obowdujacymi przepisami odpowiednich miesznych deklaracji
podatkowych oraz przesyianie ich do $giavego Urzdu Skarbowego,

p. sporadzanie i przesytanie drag elektronicza wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportéw do ZUS dotygzych comiesicznego rozliczania sktadek spotecznych oraz
ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikdegeniobiorcéw orazwiadczeniobiorcoéw
pobierajcych zasitek staty §wiadczenie pielgnacyjne,

g. sporadzanie i przekazywanie wszystkim pracownikom, zhémigiorcom ,$wiadczeniobiorcom
mieskcznych raportéw dla osoby ubezpieczonej /IRMUA/,

r. sporadzanie dokumentéw stanagiych podstaw wykonania przelewow skltadek ZUS, zaliczek
na podatek dochodowy od oséb fizycznych, wynagmdme indywidualne konta pracownikéw
oraz innych poticen z list ptac,

S. przygotowywanie przelewodw sktadek i natesci na rzecz ZUS i Urdu Skarbowego,

t. prowadzenie spraw zwianych z zakladowym funduszemiadcze socjalnych,

u. sporzdzanie sprawozdaa w zakresie dotyerych zatrudnienia pracownikéw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i terminami,

V. sporadzanie sprawozdaaw zakresie spraw personalnych akoaych przez odpowiednie przepisy
prawa do Urzdu Statystycznego,

w. okresowa analiza funduszu ptac.

przestrzeganie tajemnicy showej,

y. wykonywanie innych czynrigi oraz polecg stuzbowych Kierownika Grodka.

x

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopieswiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzeych wyksztatcenie,

e) kserokopie zéwiadcze o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata,

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipgbych i o niekaralnéci za przespstwa
popetnione uméinie,

h) oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dlawce
rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne najeskiad& osobscie w siedzibie Miejsko — Gminnegos@dka
Pomocy Spotecznej w Kazimierzy Wielkiej, budynekzédtu Miasta i Gminy, Il pitro, pokdj nr 202, lub pocztna
adres Miejsko — Gminnego stwdka Pomocy Spotecznej w Kazimierzy Wielkiej: @il. Kosciuszki 12, 28 — 500
Kazimierza Wielka z dopiskienDotyczy naboru na stanowisko SPECJALISTA DS KADR IPLAC w terminie do

dnia24 czerwca 2008 r wjcznie

Aplikacje, ktore wptya po wyzej okreslonym terminie nie kda rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboruetizie umieszczana na stronie internetowej Biuletyrfarmacji Publicznej
(www.kazimierzawielka.pl) oraz na tablicy ogtosaew siedzibie Urzdu oraz Miejsko — Gminnegos@dka Pomocy
Spotecznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyj@¥ (z uwzgkdnieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny hyopatrzone klauzal Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb nieztinych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 826vn. zm.) oraz ustaavz dnia 22 marca 1999r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zpdzm.)



