Samorzadowy Zaklad Budzetowy Park Wodny w Ostrofece

Ogtasza nabér na wolne stanowisko Urzednicze

Miejsce Pracy:

Park Wodny w Ostrolece ul. W . Witosa 3, 07-410 Ostrolecka
Nazwa stanowiska pracy:

Specjalista ds. kadr i plac

Wymiar czasu pracy:

Pelnego etatu (40 godz. tygodniowo)

Rodzaj Umowy:

Umowa o prace na podstawie przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,
plerwsza umowa zostanie zawatta na czas okreslony - z mozliwoscia zawarcia kolejnej umowy na czas

nieokreslony.

Zakres podstawowych obowigzkow:

1) Prowadzenie szczegblowej dokumentacji pracowniczej (akta personalne, karty wynagrodzen i

zasitlkéw chorobowych, ewidencja czasu pracy 1 zwolnien lekarskich).

2) Sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen uméw o prace, wystawianie Swiadectw pracy,

za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.
3) Spotzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenie).
4) Sporzadzanie list plac.
5) Rozliczanie i naliczanie skladek ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
6) Sporzadzanie planéw utlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopoéw pracowniczych;
7) Sporzadzanie rocznej deklaracji PIT-4R.

8) Sporzadzanie dokumentdéw zgloszeniowych i deklaracji miesiecznych ZUS wraz z raportami i

przesylanie elektroniczne do ZUS-u.
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9) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie plac 1 kadr.

Okreslenie szczegélowych wymagan kwalifikacyjnych niezbednych:

1.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku

specjalisty ds. kadr 1 plac oraz spelnia minimum jeden z ponizszych warunkow:
pecjalisty p P ] p y

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na tym

stanowisku i co najmniej 3 letnim stazem pracy,

wyksztalcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie zadafn na tym stanowisku z co

najmniej 5 letnim stazem pracy.

Obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku osoéb spelniajacych warunki zawarte w art.

11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
ptzeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytotialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo

skarbowe,
Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

Okreslenie szczegdtowych wymagan kwalifikacyjnych dodatkowych:

1.

3.

Biegla znajomosé przepisow prawa, w tym ustaw: kodeks pracy, o pracownikach
samotzadowych, o samorzadzie gminnym, o systemie ubezpieczen spolecznych oraz

rozporzadzen wykonawczych do powyzszych ustaw,
Znajomosc¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych MS Office,
Znajomos$¢ programu Platnik oraz programéw kadrowo placowych w tym Symfonia One

Payroll -bedzie dodatkowym atutem,
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4. Posiadanie takich cech osobowosci jak : komunikatywnosé¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu  zadari, dokladnos§é, sumiennosé, odpowiedzialno$¢, terminowosc,

umiejetnos$¢ korzystania z przepiséw prawa, umiejetnos¢ pracy w zespole, punktualnosc,
5. Samodzielnosc i rzetelnosé przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno - biutowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w

pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

Miejsce 1 otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
e nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
® potnieszczenia biurowe znajduja si¢ na parterze i I pictrze — winda,
e w budynku toaleta przystosowana dla oséb niepelnosprawnych,

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Parku Wodnym w

Ostrofece.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej wynosi co najmniej 6%
Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska Specjalisty ds. kadr 1 plac w Parku Wodnym w Ostrolece sa

zobowiazani do przygotowania i ztozenia nastepujacych dokumentdw:
1. Podpisany list motywacyjny;
2. Podpisany zyciorys ( curriculum vitae);
3. Oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie;

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 dodatkowe

kwalifikacje;

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -

swiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;
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Podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych;

Podpisane o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodatczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytotialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw oraz za przestepstwo

skarbowe;

Podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku Specjalisty ds. kadr i plac jednostki budzetowej gminy.

Podpisane o$wiadczenie: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze w Patku Wodnym w Ostrolece, zgodnie z art. 221 ustawa z
dnie 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2018.917), ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018.1000), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
ptacownikach samotzadowych(tj. Dz.U. 2z 2016902 ze zm. oraz Ogdlnym
Rozporzadzeniem Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia
2016t

Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Kandydaci sa zobowigzani do zlozenia dokumentéw zgodnie z powyzszym wykazem w

zamknietej kopetcie z opisem ,,Nabor na stanowisko Specjalista ds. kadr i pfac”

W terminie do 15 pazdziernika 2019t. do godziny 15.00 do sekretariatu Parku Wodnego I pietro

przy ul. W. Witosa 3 w Ostrolece. W wypadku nadsylania dokumentéw poczta decyduje data
wplywu.

p.o. Dyrektora

Parku Wodnego w ,03trotece
MMQ /
............ qr.'.!{?.?.!{e?..z.e ..eckz...............

(podpis Dyrektora)
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