o 41 Swigtochtowice, 01.03.2021 .

Dyrektor Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach
41-605 Swietochtowice
ul. Sgdowa 1

OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. KADROWO-PLACOWYCH

Liczba etatow: 1

Wymiar etatu: petny etat

Umowa o pracg z wytonionym kandydatem zostanie zawarta na czas okreslony.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

wyksztaicenie srednie oraz 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze oraz rok stazu pracy;

niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie, $cigane z oskarienia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnos¢ obstugi komputera;

znajomos¢ ustaw o zatrudnieniu socjalnym, samorzadzie terytorialnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o ubezpieczeniach
spotecznych ZUS

bardzo dobra znajomos¢ programoéw Platnik, Word i Excel.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

mile widziane wyksztatcenie o kierunku zarzadzanie zasobami ludzkimi;
umiejetnosc stosowania prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan;
odpowiedzialnosc, rzetelnosé, obowiazkowosé, kreatywnosc;

wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej;

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole;

odpornosc na stres;

znajomos¢ programu Ptace Optivum

3. Zakres zadann wykonywanych na stanowisku pracy

1
2,
3

2

10.
21

12.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Sporzadzanie umdw o prace i umoéw cywilnoprawnych (zlecenie/dzieto).

Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia
i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem pracownikow,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich.

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkow ich rodzin, jak réwniez uczestnikéw Centrum,
Wspotpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie skiadania wnioskéw o renty
emerytury do organu rentowego.

Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyptaty naleznych, wynikajacych z przepiséw prawa swiadczen
pracowniczych.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich BHP pracownikéow i kontrola ich aktualnogci.
Prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkoleri BHP pracownika oraz kontrola ich aktualnosci,
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa
do Urzedu Statystycznego.

Prowadzenie korespondencji z urzedami i innymi instytucjami dotyczacej spraw pracowniczych oraz
uczestnikow.



13. Przygotowanie list ptac, naliczania wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow z uwzglednieniem
wszelkich dodatkow i potragcen.

14. Naliczanie uczestnikom indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego swiadczen integracyjnych.

15. Sporzadzanie i przesytania droga elektroniczng dokumentow rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS
dotyczacych comiesiecznego rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich
pracownikow, zleceniobiorcow oraz uczestnikdw centrum oraz deklaracji podatkowych.

16. Sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng deklaracji PIT-4 oraz deklaracji PIT-11 dla pracownikow i
uczestnikow centrum.

17. Przygotowywanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska pracy w centrum.

18. Przygotowywanie regulaminow pracy, wynagradzania oraz wspomaganie przy tworzeniu innych
regulamindw obowigzujgcych w centrum.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kopia swiadectw ukoriczonych szkot i dyplomu ukonczonych studiow, potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem;

d) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie, scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe;

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z petni praw publicznych;

f) kopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe, potwierdzone za zgodno$c¢ z oryginatem;

g) oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

h) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku;

i) inne dokumenty poswiadczajace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

i) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatacznik nr 1

k) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach — zatacznik nr 2

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

6. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej Kandydaci zostang poddani 3 etapowemu konkursowi:
| etap — ocena formalna dokumentow,

Il etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci w formie testu,

Il etap - kandydaci, ktorzy uzyskajg powyziej 60% odpowiedzi prawidtowych w tescie przejdg do rozmowy
kwalifikacyjnej oceniajacej predyspozycje i zdolnosci ogolne.

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochtowicach.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem , Konkurs na stanowisko Specjalista ds.
kadrowo-ptacowych w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochlowicach” osobiicie lub listownie
w terminie do dnia 15.03.2021 na adres: Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach ul. Sadowa 1,
41-605 Swietochfowice.

Inne informacje

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie konkursu telefonicznie.

Liczy sie data wptywu dokumentéw do jednostki.

Oferty ziozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumentacja zfozona w celach konkursowych przechowywana jest przez okres 3 miesiecy.
W przypadku nie odebrania niniejszej dokumentacji, po uptywie tego okresu dokumenty ulegajg zniszczeniu.



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32/24-555-24.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na Biuletynie Informacji Publicznej
http://www.cis-swietochlowice.4bip.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Centrum Integracji Spotecznej przy
ul. Sagdowej 1







