ZAKLAD
GOSPODARKI! MIESZKANIOWEJ
ul. Mickiewicza 10
58-250 PIRSZYCE ” . . ' |
58 yrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach

ogtasza konkurs na stanowisko SPECJALISTY DS. KADR i PLAC

1. Adres jednostki:

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach, ul. Mickiewicza 10, 58-250 Pieszyce

2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem Specjalisty ds. kadr i ptac:

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

- brak prawomocnego skazania za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku; badz wyksztafcenie
érednie i co najmniej 5- letni staz pracy na podobnym stanowisku;

-stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac.
3. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koricowej selekcji kandydatéw):

- praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo - ptacowych (minimum roczna praktyka w obszarze
administracyjno - kadrowym lub ptacowym);

- dobra znajomo$¢ przepiséw prawa pracy, przepisow ubezpieczeri spotecznych, i samorzadowych;
- biegta znajomos¢ programu Pfatnik, pakietu MS Office, programu ptacowo - kadrowego (RADIX);

- samodzielnoé¢, obowiazkowo$é, dokfadnosé, punktualnosc, kreatywno$¢, komunikatywnosc,
umiejetnoéé¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnoéé pracy na stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga kadrowa i ptacowa ZGM, archiwizacja dokumentacji;

2) biezgca znajomos¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych prowadzonego odcinka;
3) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw ZGM;

4) przekazywanie do ZUS zgtoszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikow;

5) obliczanie i przekazywanie za kazdy miesiac kalendarzowy (skfadek na ubezpieczenie spoteczne, sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtaszanie do ZUS nowych pracownikéw i
wyrejestrowywanie pracownikéw, z ktérymi umowa zostata rozwigzana);



6) obliczanie zasitkéw z tytutu choroby, macierzyristwa, zasitkéw rodzinnych, pielgegnacyjnych i innych
(sporzadzanie stosownej dokumentacji);

7) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej;

8) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do realizacji $wiadczen;
9) obliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych - pracownikéw:

- terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;

- sporzadzanie rocznych rozliczeri podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw i terminowe
przekazywanie pracownikom i Urzedom  Skarbowym;

10) sporzadzenie kart wynagrodzer;
11) prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw ZGM;
12) ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

13) przygotowywanie uméw dla pracownikéw ZGM zatrudnionych w petnym i niepetnym wymiarze
godzin, Swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy;

14) przygotowywanie uméw zlecen i uméw o dzieto;

15) wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;

16) prowadzenie i ustalanie urlopdw pracownikéw administracji i obstugi;

17) sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw na kazdy miesigc;

18) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw ZGM na renty i emerytury;
19) prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopéw;

20) sporzadzanie sprawozdar o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS;

21) sporzadzanie wymaganych przez Wydziat Edukacji analiz wykorzystania funduszu ptac oraz wszelkich
danych potrzebnych do sprawozdawczosci;

22) wspétpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego ;

23) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
5. Wymagane dokumenty.

1) Nadokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

- list motywacyjny;

- curriculum vitae;

- kserokopie $wiadectw, certyfikatéw o ukorczonych kursach, szkoleniach, itp.;



- kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);
- kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.;

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (oryginaty do
wgladu);

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

- oéwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego;

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;
- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do zatrudnienia.

2) W razie posiadania - dokumenty potwierdzajace osiagniecia zawodowe np.: uzyskane nagrody,
wyrdznienia itp.

6. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony — 6 miesigcy (kolejna umowa na czas
nieokreslony).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w siedzibie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w
Pieszycach, ul. Mickiewicza 10, 58-250 Pieszyce, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Dotyczy naboru na
stanowisko specjalisty do spraw kadr i ptac w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach, w
terminie do dnia 15 lutego 2018r. do godz. 13.00.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Pieszyce.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych .
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