Zory, dn. 14.10.2016 .

Dyrektor Zorskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych oglasza

nabor na stanowisko referenta ds. kadr i ptac (1/2 etatu)

Zorskie Centrum Organizacji Pozarzadowych, os. Sikorskiego 52, 44-240 Zory

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w JST,

znajomo$¢ Ustawy — Kodeks pracy,

znajomo$¢ Ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos$¢ Ustawy o finansach publicznych,

znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych Madar, QNT, Optima,
znajomos$¢ przepisdw dot. systemu ubezpieczen spotecznych i podatkow,
tatwos¢ redagowania pism urzedowych,

komunikatywno$¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole,

skrupulatno$¢ i terminowe wykonywanie zadan.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych pracownikéw,

sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z zawieraniem i rozwiazywaniem umow
z pracownikami,

sporzadzanie uméw cywilno-prawnych,

sporzadzanie pism w sprawie przyznawania nagrod jubileuszowych dla pracownikow
oraz obliczanie i wyplaty tych nagréd,

ustalanie prawa do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow
oraz naliczanie tego $wiadczenia,

prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych,

ewidencjonowanie absencji chorobowej pracownikéw,

naliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

wystawianie §wiadectw pracy,

obstuga programéw komputerowych Madar, QNT, Optima,

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do GUS,

wspotpraca z osobami zatrudnionymi na innych stanowiskach,
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— sporzadzanie comiesigcznych deklaracji ZUS,

— zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczen spotecznych,

— naliczanie wynagrodzen pracownikom, tworzenie list plac,

— potracanie sktadek ZUS oraz zaliczki na podatek od wynagrodzen,

— tworzenie dokumentacji zwigzanej z pracami spoteczno-uzytecznymi,

— sporzadzanie zaSwiadczefi o wynagrodzeniu i zatrudnieniu ZUS RP-7 i innych,

— sporzadzanie dokumentow do wyptaty zasitkow,

— nadzdr nad poprawno$cia dokumentéw dotyczacych stazystow, a takze pracownikdéw
realizujacych projekty unijne,

— wydawanie skierowan na badania okresowe pracownikéw i kontrola nad terminami
waznosci tych badan,

— inne czynnosci zlecone przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego Jednostki.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
— z wybranym kandydatem zostanie podpisana umowa na % etatu, na czas okreslony,
— miejsce wykonywania pracy: Zorskie Centrum Organizacji Pozarzadowych
os. Sikorskiego 52, 44-240 Zory,
— praca w budynku, przy komputerze,
— bezpieczne warunki pracy.

S. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepemosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesiacu
lipcu wyniost 0,00%.

6. Nalezy zlozy¢ nastgpujace dokumenty aplikacyjne:

— oryginal kwestionariusza osobowego (dostgpny w Zorskim Centrum Organizacji
Pozarzadowych, os. Sikorskiego 52, pok. 206 lub na stronie internetowe;:
www.bip.zory.pl/inne/oferty pracy/kwestionariusz osobowy),

— list motywacyjny,

— zyciorys — curriculum vitae,

— kopie dokumentéw po$wiadczajacych staz pracy — $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu,

— kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kopie za$wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz posiadanych
uprawnieniach,

— oS$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oS$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor
na referenta ds. kadr i ptac” nalezy sktadaé w siedzibie Zorskiego Centrum Organizacji
Pozarzadowych w Zorach, os. Sikorskiego 52, pok. 206, do dmia 25.10.2016 r.,
do godziny 18.00.

W treSci oferty nalezy zamiedci¢ nalezy zamieci¢ formule: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych, udostgpnionych w zlozonych przeze mnie
dokumentach w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii,
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zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2016 r.
poz. 922)”.

Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne odbeda sie
w dniach: 27-28 pazdziernika 2016 r., w siedzibie Zorskiego Centrum Organizacji

Pozarzadowych, po wczedniejszym, telefonicznym uzgodnieniu.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ do 3 miesigcy od daty ogloszenia wynikéw naboru.




