INTEGRACYJINY

RADKOWSKI ZESPOL 2t OBKOW
ul. Bolestawa Chrobrego 12-14/!

57-420 RADKOW
tel, 74 871 21 Q1

NIP 8851636535 REGON 022107 Dyrektor Integracyjnego Radkowskiego Zespotu Ziobkow

Ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
SPECJALISTY DS. KADR | PLAC

1. Adres jednostki:
Integracyjny Radkowski Zesp6t Ziobkéw z/s w Radkowie
ul. Bolestawa Chrobrego 12-14/1
57 - 420 Radkéw

2. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

brak prawomocnego skazania za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztaicenie wyzsze i co najmniej 4-letni staz pracy; badz wyksztatcenie $rednie i co
najmniej 5-letni staz pracy:

3. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowe selekcji
kandydatow):

wyksztafcenie wyzsze ekonomiczne lub uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe;

znajomosc obstugi komputera i umiejgtnoéé postugiwania sie programami typu:
przegladarka interetowa, klient poczty, edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Radix WIP,
Radix FKB+ Radix FAKTURA+, Radix STW+ PLATNIK, VULCAN, portal
sprawozdawczy GUS;

umiejetno$c czytania procedur i zarzadzania informacija;

znajomo$¢  przepisow prawa  pracy, przepisow  ubezpieczet  spotecznych
i samorzadowych;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

D O W N
e S S

Sporzadzanie umow o prace oraz oéwiadczer o ich rozwigzaniu;

Wypetnianie $wiadectw pracy;

Obliczanie wynagrodzen oraz naleznych zasitkow:

Sporzadzanie przelewéw dotyczacych zobowigzan, w tym m.in. ZUS, US;

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu:

Prowadzenie dokumentacji w sprawach Zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow:

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla zatrudnionych oraz zwolnionych
pracownikow;

Prowadzenie kart wynagrodzen oraz pobranych zaliczek podatkow:




10) Prowadzenie kart zasitkéw chorobowych pracownikéow:

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarejestrowaniem i wyrejestrowaniem pracownikow
| czlonkéw ich rodzin w ZUS w zakresie ubezpieczen spotecznych w programie
PLATNIK,

12) Sporzadzanie miesigcznych deklaracji do ZUS w programie PLATNIK | deklaracji
podatkowych do Urzedu Skarbowego;

13) Obliczanie wymiaru urlopu;

14) Opracowywanie i realizacja planéw urlopowych;

15) Opracowywanie projektow Regulaminéw: Organizacyjnego, Pracy, Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych oraz Zarzgdzen Dyrektora:

16) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

17) Przygotowywanie na Komisje Socjalng podan i wnioskéw pracownikow dotyczacych
przyznania dofinansowania w ramach funduszu socjalnego;

18) Sporzadzanie listy przyznanych $wiadczen w ramach funduszu socjalnego;

19) Prowadzenie ewidencii otrzymanych $wiadczer indywidualnie dla kazdego pracownika;

20) Uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Socjalnej IRZZ;

21) Sporzadzanie protokolow z posiedzen Komisji Socjalnej;

22) Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw, a w szczegoInosci
przygotowywanie petnej dokumentacji do ZUS dla pracownikéw przechodzacych na
renty i emerytury;

23) Sktadanie wnioskow w ZUS, wspotpraca wiw zakresie z ZUS:

24) Prowadzenie ewidencji osob przechodzacych na emerytury i renty.

25) Sporzadzanie uméw z rodzicami;

26) Naliczanie odpfatnosci za pobyt i wyzywienie dzieci w Integracyjnym Radkowskim
Zespole Ztobkéw:

27) Wystawiane faktur za pobyt i wyzywienie dzieci w zlobkach.

28) Sporzadzanie pism zgodnie z dyspozycja Dyrektora;

29) Prowadzenie rejestru zarzadzer Dyrektora;

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, rejestracjq oraz likwidacjg pieczeci;

31) Prowadzenie rejestru uméw zlecer i uméw o dzielo, wydawanych delegacji stuzbowych,
zwolnien lekarskich i innych;

32) Wykonywanie innych polecen przetozonego w granicach okreslonych rodzajem
umowionej pracy.

5. Warunki pracy:
1) rodzaj pracy - stanowisko urzednicze, praca o charakterze biurowym, przy komputerze
2) wymiar czasu pracy — pelny etat
3) miejsce pracy - Integracyjny Radkowski Zespot Ztobkow:
e Scinawka Srednia, ul. Kosciuszki 14
e Radkow, ul. Bolestawa Chrobrego 12-14/1
4) wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw IRZZ
6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.




7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

oryginat kwestionariusza osobowego

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie (potwierdzone za zgodnos$é
z oryginatem przez kandydata) z usunigciem wizerunku kandydata umieszczonym na
dokumencie, a w przypadku nieusuniecia wizerunku wraz z klauzulg zgody

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - $wiadectwa pracy,
za$wiadczenie (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata)
oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w peini z praw
publicznych

oswiadczenie o nie byciu skazanym za umyéine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

kandydat zamierzajacy skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepefnosprawnosé (potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata).

Dokumenty nalezy skiada¢ osobiécie lub przestaé na adres Integracyjnego Radkowskiego Zespotu
Zlobkéw z/s w Radkowie ul. Bolestawa Chrobrego 12-14/1, 57 - 420 Radkéw, w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac”, w terminie do 26.05.2020r.
(decyduje data faktycznego wplywu do IRZZ).

DYREKTOR
INTEGRAQYINEGO
(ADKOWSKIEGO\ZESPOLU ZLOBKOW

z/s wRadkowie
Radkéw, dnia 12.05.2020r mgr Danuta Pailicka

podpis i piecze¢ dyrektora




