Nabér na wolne stanowisko pracy: Specjalista ds. kadr i ptac w Centrum
Integracji Spotecznej w Zielonej Gorze- jednostce budzetowej
Urzedu Miasta w Zielonej Gorze

Dyrektor Centrum Integracji Spotecznej w Zielonej Gorze

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
SPECJALISTY DS. KADR | PLAC - 1/2 etatu

1. Nazwa i adres jednostki :
Centrum Integracji Spotecznej
ul. Staszica 4

65-175 Zielona Géra

tel. 68 470 33 03

2. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Woyksztatcenie wyzsze.

3. Praktyka na stanowisku objetym naborem.

4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

5. Kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe, a
takze nie byt karany za przestepstwo umys$ine $cigane z oskarzenia publicznego.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na prace na tym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

Bardzo dobra znajomos¢ programow ,Kadry i Ptace” firmy Streamsoft lub Vulcan,
PLATNIK.
Znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office).

3. Wiedza i umiejetnosci niezbedne do prowadzenia spraw kadrowych i ptacowych,
samodzielnej obstugi programow komputerowych oraz poczty elektronicznej.

4. Znajomos¢ przepisOw: ustawy o zatrudnieniu socjalnym, ubezpieczeniach
spotecznych, kodeksu pracy, aktow wykonawczych do wskazanych ustaw,
przepisow dotyczgcych BHP.

5. Umiejetnosc organizowania pracy wiasnej.

Odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, dyspozycyjnose.
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13.

14.

15.

16.

17.

. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej przyjmowania i zwalniania pracownikow
Centrum oraz uczestnikow zajec integracyjnych.

Prowadzenie dokumentacji osobowej zatrudnionych pracownikéw Centrum oraz
uczestnikow zajec integracyjnych.

Wydawanie zaswiadczen na prosbe pracownikéw Centrum oraz uczestnikow
zajec integracyjnych.

Prowadzenie rejestru pracownikow zatrudnionych i zwolnionych.

Realizowanie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa do urlopu, wyliczeniem
wymiaru urlopu, udzielaniem urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich,
wychowawczych, bezptatnych, dla poratowania zdrowia, okolicznosciowych i na
cele ksztatcenia.

Przygotowywanie wykazow dotyczacych nagréd jubileuszowych.
Przygotowanie, przechowywanie i prowadzenie :

a) ewidencji zwolnien lekarskich,

b) ewidenciji nieobecnosci nieusprawiedliwionych i usprawiedliwionych,

c) ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy,

d) ewidencji czasu pracy.

Terminowe realizowanie spraw osobowych pracownikow.

Przestrzeganie przepiséw prawa.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Obliczanie i sporzadzanie list ptac, naliczanie zasitkéw chorobowych.
Sporzadzanie rocznej deklaracji PIT-4R.

Sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych i deklaracji ZUS DRA wraz z
raportami i przesytanie elektroniczne do ZUS-u.

Sporzadzanie miesiecznych raportow ZUS RMUA.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie ptac i kadr.

Sporzadzanie po zakonczeniu roku podatkowego PIT-11, PIT-40 (na wniosek
pracownika).

Wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora Centrum.



5. Wymagane dokumenty:

1.
2.

Curriculum vitae.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, stan zdrowia,
niekaralnos¢, staz pracy oraz kwalifikacje.

Oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie w trybie
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z

pozn. zm.).

6. Oferty nalezy sktadac¢ lub przesta¢ do dnia 23 marca 2012 roku do Centrum

Integracji Spotecznej w Zielonej Gorze, ul. Stanistawa Staszica 4 w zamknietych

kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko — Specjalista ds. kadr i ptac”

7. Lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne zostanie umieszczona

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

8. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publiczne.



