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Dyrektor Centrum Integracji Spotecznej w Zielonej Gérze ogtasza nabdr na stanowisko
Specjalista ds. kadr i ptac

Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie.

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

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym stanowisku.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe, a takze za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego.

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku objetym naborem.

Wymagania dodatkowe

Bardzo dobra znajomos¢ programoéw ,,Kadry i Ptace” firmy Streamsoft oraz Ptatnik.

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy o zatrudnieniu socjalnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ubezpieczeniach spotecznych, kodeksu pracy, aktow wykonawczych
do wskazanych ustaw, przepiséw dotyczgcych BHP.

Znajomosc obstugi pakietu Microsoft Office.

Wiedza i umiejetnosci niezbedne do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowych i ptacowych oraz
obstugi programéw komputerowych i poczty elektroniczne;j.

Umiejetnos¢ organizowania pracy witasnej.

Odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, rzetelnosé, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w wymiarze: 1 etatu.

40 godzin tygodniowo. W przypadku osdb niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi przepisami.
Miejsce pracy: siedziba Centrum Integracji Spotecznej w Zielonej Gorze przy ul. Staszica 4.
Umowa o prace. Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony.

Specyfika pracy: praca przy komputerze pow. 4 godzin.

Zakres wykonywanych prac na stanowisku

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywanie i rozwigzywaniem stosunku pracy.
Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw Centrum oraz uczestnikow zajec.

Wydawanie zaswiadczen na prosbe pracownikéw Centrum oraz uczestnikdw zajec.

Realizowanie spraw zwigzanych z ustalaniem prawa do urlopu, wyliczeniem wymiaru urlopu
i pracownikéw oraz uczestnikéw zajec.

Ustalanie prawa do nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat, odprawy emerytalnej.
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Przygotowanie, przechowywanie i prowadzenie:

a) ewidencji zwolnien lekarskich,

b) ewidencji nieobecnosci nieusprawiedliwionych i usprawiedliwionych,

c) ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy,

d) ewidencji czasu pracy.

Obliczanie i sporzadzanie list ptac, naliczanie zasitkdw chorobowych.

Terminowe realizowanie spraw osobowych.

Przestrzeganie przepiséw prawa.

Sporzadzanie rocznej deklaracji PIT-4R.

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

Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie pfac i kadr.

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

Wymagane dokumenty

Curriculum Vitae.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie, staz pracy oraz kwalifikacje.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 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.
2016 poz. 922).

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych

Termin: do dnia 26 kwietnia 2018 r. do godz. 15.00.

Sposéb  skfadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko — Specjalista ds. kadr i ptac w Centrum Integracji Spotecznej”, osobiscie lub
listem poleconym.

Miejsce: Centrum Integracji Spofecznej w Zielonej Gérze, ul. Staszica 4, 65-175 Zielona Gora,
sekretariat.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.
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Dodatkowe informacje

Telefon kontaktowy: 68 470 33 03.

Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wybrane osoby spetniajgce kryteria formalne konkursu zostang powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Centrum.

Stanowisko pracy wspoétfinansowane przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego.
Dyrektor
Wactaw Hansz
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