Lomianki, dnia 26 pazdziernika 2016 r.
KA.2110.7.2016

w Lomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

)))) Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe

Podinspektora ds. kadr i plac

Do gtéwnych zadari osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw.

Peina obstuga pracownikéw od zatrudnienia do zwolnienia.
Sporzadzanie list ptac z tytutu wszelkich wynagrodzen, zasitkéw ZUS.
Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujgcych ZUS.
Sporzgdzanie informacji o dochodach pit-11, PIT-40.

Wystawianie zaswiadczen Rp-7.

Planowanie i rozliczanie funduszu ptac.
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Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

minimum 2 letni staz pracy w kadrach i ptacach.,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego i procedur administracyjnych,

znajomo$¢ przepiséw w zakresie: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, karty nauczyciela,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego
W razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych itp.

¢ dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel,

¢ obstuga programu Ptatnik.
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Wymagania pozadane:

¢ obstuga programu Kadry-Ptace,

¢ znajomosc¢ zagadnien dot. wynagrodzen w oswiacie,
¢ umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ samodzielno$¢, doktadnosé i sumiennoseé.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy - Praca w budynku ICDS. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Pomieszczenie pracy o
odpowiedniej szerokosci dojé i przejéé umozliwiajgce poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku jest winda. W
budynku znajduje sig toaleta dostosowana dla wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy - Stanowisko pracy zwigzane z: pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie w budynku,
wspotpracg w zespole.




Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
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kwestionariusz dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie™

podpisane odrecznie: zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa’,

kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacj,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych®,

podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

podpisana odrecznie klauzula o tresci: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. tj. Dz U.
z2016r. poz.922.™.

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé

Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty nalezy sktadac lub przestaé poczta w terminie od dnia 27 pazdziernika 2016 r. do dnia 7 listopada 2016 r. pod adres:

Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe w tomiankach
ul. Staszica 2, 05-092 tomianki
Sekretariat
z dopiskiem na kopercie: “Podinspektor ds. kadr i ptac”
Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres w terminie do dnia 7 listopada 2016 r.
" Druki kwestionariusza oraz o$wiadczenia sg do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BIP/konkursy/praca

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone




