CIS.111.6.2022

Swietochtowice, 31.08.2022 r.

Dyrektor Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

oglasza nabor kandydatéw

na wolne stanowisko urzednicze

STARSZY SPECJALISTA DS. KADROWO-PLACOWYCH

w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

1. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1) Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

g

h)

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 3 letni staz pracy;

niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie, scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnos¢ obstugi komputera;

znajomos¢ ustaw o zatrudnieniu socjalnym, samorzadzie gminnym, ustawy
o0 pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych ZUS;

bardzo dobra znajomos¢ programéw Word i Excel.

2) Wymagania dodatkowe - pozadane:

a)

b)

ukoriczone studia o kierunku zarzadzanie, prawo lub administracja
publiczna;

udokumentowane dos$wiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowo-
ptacowych;

umiej¢tnos¢ stosowania prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan;
odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, obowiazkowosé, kreatywnos¢;

wysoki poziom wiedzy ogoélnej i kultury osobistej;

umiejgtnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole;

odpornos$é na stres;

znajomos¢ programu Place Vulcan.



2. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania etatami i dysponowania
funduszem wynagrodzen;

2) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem i dokumentowaniem
okresowych przegladow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikdw;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny
pracy w Centrum oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;

4) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

5) sporzadzanie wszelkich umow o prace i uméw cywilno-prawnych
(zlecenie/dzieto);

6) sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczgcych zatrudnienia 1 wynagrodzen pracownikow, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz
karaniem pracownikow;

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien
lekarskich;

9) prowadzenie ewidencji wyjs$¢ pracownikow;

10) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgloszenia
i wyrejestrowania z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikow
i czlonkow ich rodzin jak rowniez uczestnikow;

11) wspolpraca i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow
o renty emerytury do organu rentowego;

12) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyplaty naleznych, wynikajacych
Z przepisow prawa $wiadczen pracowniczych;

13) prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich oraz szkolen BHP
pracownikow i kontrola ich aktualnoscei;

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego;

15) prowadzenie korespondencji z urzedami i innymi instytucjami dotyczacej
spraw pracowniczych;

16) przygotowanie list plac, naliczania  wynagrodzen pracownikow,
zleceniobiorcow z uwzglednieniem wszelkich dodatkow i potracen;

17) naliczanie uczestnikom szkolen organizowanych przez Centrum s$wiadczen



integracyjnych oraz innych §wiadczen finansowych;

18) sporzadzanie i przesytania drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw

rozliczeniowych, deklaracji, raportéow do ZUS dotyczacych comiesigcznego
rozliczania skladek spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich
pracownikow, zleceniobiorcéw oraz uczestnikéw centrum oraz deklaracji

podatkowych;

19) koordynowanie szkoleri zawodowych, prowadzenie ewidencji delegacji

stuzbowych;

20) organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych,

praktyk zawodowych w urzedzie dla miodziezy szkét $rednich i wyzszych.

21) sporzagdzanie i przesylanie droga elektroniczng deklaracji PIT-4 oraz

deklaracji PIT-11 dla pracownikéw i uczestnikéw Centrum;

22) przygotowywanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska pracy w Centrum;

23) przygotowywanie regulaminéw pracy, wynagradzania oraz wspomaganie przy

tworzeniu innych regulaminéw obowigzujacych w Centrum.

3. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

Y
2)
3)

4)
5)

liczba wolnych stanowisk pracy: 1;

wymiar etatu: pot etatu;

w czasie zatrudnienia w Centrum Integracji Spotecznej w Swigtochtowicach
obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy
o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz.U. z 2022
r. poz. 530);

przewidywany termin zawarcia umowy o prace 3 pazdzernika 2022 r.:

z wylonionym w toku naboru kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na
czas okreslony, z mozliwoscig przedluzenia. W przypadku wylonionych
kandydatéw zatrudnianych po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowa o pracg zawarta zostanie na okres 6 miesiecy z mozliwoscia
przedluzenia zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 6 ustawy o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U. z 2022 poz. 530).

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny zawierajacy o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru, zgodnie



z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz,U,
z 2019 r. poz. 1781);

2) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatacznik nr 1;

3) zyciorys (CV);

4) list motywacyjny;

5) kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginalem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy;

6) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane
kwalifikacje zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem;

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku;

8) oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo, $cigane zoskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe;

9) oswiadczenie o nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej lub o charakterze
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

10) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z pelni

praw publicznych;

5. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w terminie do dnia
15.09.2022r. w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach (kod pocztowy
41-605) ul. Sadowa 1, pok. 5, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko Starszego specjalisty ds. kadrowo-placowych w Centrum Integracji
Spolecznej w Swietochlowicach”.
W przypadku ofert nadeslanych poczta o dacie zlozenia decyduje data stempla

pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

6. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
Procedura  rekrutacyjna  obejmuje  analiz¢ = dokumentow  aplikacyjnych,
przeprowadzenie testoéw i/lub rozmoéw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu

przeprowadzenia testdéw 1/lub rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spelniajgcy



wymogi formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu beda informowani telefonicznie
lub poprzez zamieszczenie stosownej informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Centrum Integracji Spotecznej (http://www.cis-swietochlowice.4bip.pl/).

7. POZOSTALE INFORMACJE

1) Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochtowicach;

2) Dokumentacja zlozona w celach konkursowych przechowywana jest przez
okres 3 miesigcy. W przypadku nieodebrania niniejszej dokumentacji, po
uplywie tego okresu dokumenty ulegaja zniszczeniu;

3) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 32/245-55-

24,



