Biuletyn Informacji Publicznej Ztotoryjskiego Osrodka Kultury

Specjalista ds. kadrowo-ptacowych i rozliczen
kasowych

Nabér na stanowisko pracy - specjalisty ds. kadrowo-ptacowych i rozliczen kasowych

Dyrektor Ztotoryjskiego Osrodka Kultury i Rekreacji ogtasza
nabor kandydatéw na stanowisko:
specjalisty ds. kadrowo-ptacowych i rozliczen kasowych

Nazwa i adres jednostki:
Ztotoryjski Osrodek Kultury i Rekreacji, pl. W, Reymonta 5, 59-500 Ztotoryja,

Stanowisko:
specjalista ds. kadrowo-ptacowych i rozliczen kasowych
Warunki Zatrudnienia:

1/2 etatu

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Wymagania niezbedne:

1. Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslinie Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa
skarbowe.

2. Znajomos¢ przepiséw z zakresu rozliczen ZUS i prawa podatkowego.

3. Znajomos¢ przepisow ustawy kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow z zakresu
ubezpieczen spotecznych, rozporzadzenia ws. dokumentacji pracowniczej, ustawy prawo zamoéwien publicznych
oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Znajomosc¢ zasad obiegu i archiwizacji dokumentéw.

5. Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, a w szczegélnosci programéw ptacowo-kadrowych (Ptatnik, Gratyfikant),
programu PLATNIK, pakietu Microsoft Office-Word, Excel oraz innych urzadzen biurowych.

6. Obywatelstwo polskie.

7. Nieposzlakowana opinia.

1. Spetnia ponizszy warunek:

1. a) posiadania wyksztatcenia wyzszego lub pomaturalnego z co najmniej 2-letnim stazem pracy.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

. Zdolnosci analityczne oraz umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw.

. Komunikatywnos¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji.

. Samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemoéw, kreatywnos¢.

. Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.
. Wysoka kultura osobista.
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lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikéw oraz gromadzenie i wlasciwe
zabezpieczanie dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy, celem zapewnienia wtasciwe]j organizacji i dyscypliny pracy;
. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich odrebnie dla kazdego pracownika;
. Prowadzenie rejestréw obowigzujacych w instytucji, m.in. badan lekarskich, szkoleh BHP;
. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z ZUS, US i wynagrodzeniami;
. Terminowe naliczanie wynagrodzen, sporzgdzanie list ptac, naliczanie zasitkow;
. Naliczanie gratyfikacji za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentéw;
. Gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych i doskonaleniu zawodowym pracownikéw;
. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikdw, stanu zatrudnienia, kwalifikacji
zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS;
. Przygotowywanie dokumentéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umdw o prace, umow
cywilno-prawnych, uposazeniami, zmian stanowiska pracy, dodatkami specjalnymi;
11. Prowadzenie kasy zgodnie z instrukcja kasowa;
12. Prowadzenie na biezgco ewidencji obrotéw kasy w raporcie kasowym oraz sporzadzanie i rozliczanie
miesiecznego raportu kasowego wraz z rozliczeniami poszczegdlnych jednostek polegtych;
13. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;
14. Prowadzenie dokumentacji w sprawach ochrony danych osobowych, bezpieczehstwa systemu informatycznego
zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami;
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1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w biurze, w siedzibie Ztotoryjskiego Osrodka Kultury i Rekreacji, 4 godzin dziennie, przy komputerze,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,
2. Zyciorys - CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j,
3. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:

1. a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2. b) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo skarbowe,
¢) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe cv / z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej/, powinno by¢ opatrzone klauzula:
»+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)” oraz o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego albo
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego oraz kolejnych naborach prowadzonych przez Ztotoryjski Osrodek Kultury i Rekreacji
(zatacznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia),

Oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wtasnorecznie podpisane pod rygorem odrzucenia aplikacji
konkursowej kandydata.
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1. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiscie lub:

- drogg pocztowq na adres:

Ztotoryjski Osrodek Kultury i Rekreacji,

1. Wt Reymonta 5,

59-500 Ztotoryja

- elektronicznie na adres:  zok@bbk.pl z dopiskiem , pracazokir”,

najpdzniej do 16 marca 2021r. do godziny 15.00

Aplikacje, ktére wptyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).

Nadestane dokumenty beda analizowane pod wzgledem formalnym, nastepnie wybrane osoby zostana
poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Nadestanych ofert nie odsytamy. Po zakonczonej
rekrutacji nadestane CV wraz z pozostatymi dokumentami zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Ztotoryjskiego Osrodka Kultury i Rekreacji zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podania
przyczyn oraz do skontaktowanie sie wytgcznie z wybranymi kandydatami.

Dyrektor Ztotoryjskiego Osrodka Kultury i Rekreacji

Zbigniew Gruszczynski

Ztotoryja, dnia 2 marca 2021 .



