Na podstawie art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzqdowych Dz. U. 2018 poz. 1260
oraz Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi do lat 3 Dz. U. 2011 Nr 45 poz. 235

Dyrektor Ztobka Miejskiego w Wegrowie
Ul. Szamoty 33
07-100 Wegréw
ogtasza nabér na stanowisko SPECJALISTY DS. KADR | PLAC

Wymagania niezbedne:

¢  Obywatelstwo polskie

e Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych

e Kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

o Woyksztatcenie wyzsze na kierunku Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi lub pokrewnym

e Staz pracy min. 2 lata

e Doswiadczenie w pracy w zakresie kadr

e Doswiadczenie w pracy w zakresie ptac

e Znajomos¢ przepisdéw prawa pracy, przepisdw o ubezpieczeniach spotecznych,
samorzadowych

e Znajomos$¢ programu Platnik, pakietu MS Office i obstugi urzadzen biurowych

e wymagania niezbedne do podjecia pracy w Ztobku w rozumieniu przepiséw ustawy o opiece
nad dzie¢mi do lat 3 (art. 15 ust. 4 i 5).

Wymagania dodatkowe:

e Praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowych i ptacowych

e Znajomos$¢ programu kadrowo-ptacowego (preferowany Komax)
e Znajomos¢ ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych
e Terminowos¢ w wykonywaniu zadan

e Samodzielno$¢, doktadnosé

e Umiegjetnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

Zakres zadan na stanowisku:

e Prowadzenie petnej dokumentacji kadrowo-ptacowej (akta osobowe, sporzadzanie
dokumentéw kadrowych: zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, umowy, aneksy,
Swiadectwa pracy, ewidencja czasu pracy, itp.)

e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami spotecznymi, zdrowotnym
pracownikow

e Kontrola waznosci badan lekarskich i wystawianie skierowan na badania

e Rozliczanie czasu pracy i nieobecnosci (urlopy, zwolnienia)

e Sporzadzanie plandw szkolen

e Rozlicznie wynagrodzen pracownikdw, sporzadzanie list ptac za prace i innych

e Sporzadzenie deklaracji i prowadzenie rozliczen z ZUS oraz Urzedem Skarbowym

e Przygotowywanie dokumentow i przelewoéw bankowych do finansowego rozliczenia
wynagrodzen, sktadek na ubezpieczania spoteczne i zdrowotne

e Sporzadzanie sprawozdawczosci (m.in. GUS)

e Archiwizacja akt pracowniczych



Wymagane dokumenty:

o« CV

e Kwestionariusz osobowy (wedtug wzoru zatagczonego do ogtoszenia)

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wedtug wzoru zatagczonego do ogtoszenia)

e Kopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowanego stanowiska,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

e oraz wymagania niezbedne do podjecia pracy w Ztobku w rozumieniu przepiséw ustawy o
opiece nad dzie¢mi do lat 3 (art. 15 ust. 4 i 5).

Warunki zatrudnienia:

Zatrudnienie na umowe o prace na s etatu
Miejsce pracy:

Wegrow, Ztobek Miejski w Wegrowie
Stanowisko:

Specjalista ds. kadr i ptac

Stanowisko administracyjno-biurowe. Praca przy komputerze z naturalnym i sztucznym oswietleniem,
wymuszona pozycja siedzaca. Praca wymagajaca szczegdlnej koncentracji doktadnosci, praca pod presja
czasu.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi 14%.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Ztobka Miejskiego w Wegrowie w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Nabér na stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac w Ztobku Miejskim w Wegrowie”, w terminie do
17 czerwca 2019 roku do godz. 16-ste;.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.



