Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Busku-Zdrojil
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE:

PODINSPEKTOR DS. KADR I PEAC

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas nieokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:
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Wyksztalcenie wyzsze magisterskie-kierunek ekonomia w zakresie rachunkowosc¢

i przepisy podatkowe;

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

Korzystanie w pelni z praw publicznych;

Brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

Nieposzlakowana opinia;

Znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

Znajomos$é ustawy o systemie ubezpieczefl spolecznych i ustawy o S$wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

Znajomo$¢é prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow;

Znajomos$¢ pelnej obstugi pracownikéw od zatrudnienia do zwolnienia;

Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakres1e pakiet biurowy OpenOfﬁce poczta
elektroniczna, internet;

Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j;

Umiejetno$é  regulowania  platnosci  zwigzanych z  realizacja  projektow
wspotinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j;

Umiejetnos¢ obstugi systemu SL2014;

Znajomos¢ obstugi programu PEATNIK;

Znajomos¢ obstugi kadrowo-ptacowej;

Znajomo$¢ prowadzenia ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych;

Umiejetno$¢ prowadzenia naboru na stanowiska urzednicze i pomocnicze;

Umiejetno$¢ przygotowania umow w zakresie zatrudnienia;

Znajomo$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej w sprawach zw1qzanych 7e
stosunkiem pracy;

Doswiadczenie zawodowe minimum 5 letni staz w kadrach i ptacach;

Znajomo$¢ przepisow w zakresie: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;

Umiejetno$é sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem terminowosci wykonywania
badan okresowych pracownikow i prowadzenie stosownej ewidencji;

Umiejetno$é kompletowania dokumentacji i przygotowywanie wnioskow o emerytury
i renty pracownikow;

Znajomos$é przepisow z zakresu ochrony danych osobowych;

Wiedza na temat EFS oraz Programéw Operacyjnych;

Przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu.




1. II. Wymagania dodatkowe:
1) doktadno$é, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢;
2) umiejetnos$¢ organizacji wlasnej pracy;
3) terminowos¢;
4) umiejetnos¢ pracy w zespole;
5) dyskretnos¢ i lojalnosé¢;
6) odpornos¢ na stres;

7) wysoka kultura osobista.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) naliczania wynagrodzen pracownikéw i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy, w tym dokonywania potracen z wynagrodzen;

2) naliczania $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego oraz naleznos¢ za
absencje w pracy;

3) sporzadzanie list ptac oraz imiennych kart wynagrodzen pracownikéw;
4) naliczania podatku dochodowego od wynagrodzen i rozliczania zaliczek na podatek;

5) wystawiania pracownikom rocznych informacji o osiggnietym przychodzie
1 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

6) rozliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne i1 ubezpieczenie zdrowotne oraz
sporzadzanie dokumentacji miesigcznej 1 rocznej, a takze sporzadzania imiennych
informacji rocznych dla zgtoszonych do ubezpieczen pracownikow;

7) zghaszanie do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw
oraz cztonkdw ich rodzin;

8) prowadzenie rejestrow wykorzystanych urlopow; _

9) wystawiania zaswiadczen dla obecnych 1 bylych pracownikow;
10) sporzadzanie 1 wysytanie przelewow zaliczki na podatek;

11) prowadzenie rejestru umow zlecen;

12) sporzadzania odrebnych list plac, przelewéw i dokumentacji w zakresie zadan
refundowanych;

13) prowadzenie dokumentacji pracowniczej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;
14) prowadzenie obstugi kadrowej przygotowywanych i realizowanych projektow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z majgtkiem i sprzetem bedgcym na wyposazeniu,

16) gromadzenie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowej;

17) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen bhp i ppoz pracownikéw oraz kontrola ich
aktualnosci;

18) prowadzenie ksigzki kontroli;

19) odpowiedzialnos$¢ za przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem oraz
szkoleniami pracownikow;

20) wprowadzanie danych do programu ptacowo kadrowego SATURN HR;

21) wspdtpraca z gtownym ksiggowym w zakresie: przygdtowywania list ptac,
sporzadzania i przesytania drogg elektroniczng dokumentéw rozliczeniowych;
22) inne prace zlecone przez Dyrektora.




Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
ponizej 6 %.

IV. Warunki pracy:

a) miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Busku-Zdroju,

al. Mickiewicza 27, 28-100 Busko-Zdroj
b) wymiar czasu pracy: pelny etat
¢) system czasu pracy: jednozmianowy
d) praca przy komputerze powyzej 4 godz. na dobg z naturalnym i sztucznym oswietleniem

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( zatacznik nr 1),

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacy wyksztatcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych uprawnieniach,
kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych (zatacznik nr 2),

8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
( zatacznik nr 3),

9) os$wiadczenie zawierajgce klauzule z wlasnorgcznym podpisem: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 wustl, li. a)
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy
95/46 WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawq z dn. 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r.
p0z.902)” (zalgcznik nr 4),

10) o$wiadczenie zawierajace klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w procesie rekrutacji (zatgcznik nr 5),

11) kwestionariusz osobowy (wg wzoru- zatgcznik nr 6) Administratorem Panstwa danych
przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Busku-Zdroju, al. Mickiewicza 27 jako pracodawca.

Z inspektorem danych osobowych mogg sie Panstwo kontaktowaé pod adresem:
iod@powiat.busko.pl

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie tut. Centrum, drogg pocztowa na
adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Busku-Zdroju , al. Mickiewicza 27,
28-100 Busko-Zdr6j lub pocztg élektroniczng: centrum(@centrumbusko.pl z dopiskiem:
,NABOR NA STANOWISKO PODINSPEKTOR DS. KADR I PLAC” do dnia 4 marca 2019 r.
do godz. 10.00.

O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat.busko.pl) oraz na strome internetowe] PCPR Busko-Zdroj
www.centrumbusko.pl.




