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ul. '“‘epwte"fg'gﬁlgi eséggz_sgscm Dyrektor Ztobka Miejskiego w Czeladzi
NIP 625-23-77-858 REGON 240986133 ogtasza konkurs na stanowisko

SPECJALISTY DS. KADR i PLAC

1. Adres jednostki:
Ztobek Miejski w Czeladzi
41-250 Czeladz, ul. Niepodlegtosci 6
2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem Specjalisty ds. kadr i plac:

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

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

- brak prawomocnego skazania za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe;

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub

ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku; badz

wyksztatcenie $rednie i co najmniej 5- letni staz pracy na podobnym stanowisku;

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac.

3. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatéw):

- wyksztalcenie wyzsze oraz praktyczna znajomosé zagadnien kadrowo - ptacowych (minimum

roczna praktyka w obszarze administracyjno - kadrowym lub ptacowym);

- dobra znajomos$¢ przepis6w prawa pracy, przepisow ubezpieczen spotecznych i samorzagdowych;

- biegla znajomo$¢ programu Platnik, pakietu MS Office, programu ptacowo - kadrowego

(VULCAN), program sprawozdawczy GUS;

- samodzielno$é, obowigzkowos$¢, dokiadno$é, punktualnos$é, kreatywnosé, komunikatywnosé,

umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiej¢tno$é pracy na stanowisku, a takze w zespole,

wysoka kultura osobista.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga kadrowa i ptacowa ztobka, archiwizacja dokumentacji;

2) biezaca znajomos¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen;

3) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw ztobka;

4) przekazywanie do ZUS zgloszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikow;

5) obliczanie i przekazywanie za kazdy miesiac kalendarzowy (skladek na ubezpieczenie
spoleczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtaszanie do ZUS
nowych pracownikow i wyrejestrowywanie pracownikéw, z ktérymi umowa zostata
rozwigzana);

6) obliczanie zasitkow z tytutu choroby, macierzynstwa, zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych i
innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji);

7) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej;

8) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do realizacji
$wiadczen;

9) obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych - pracownikow:

- terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;
- sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw i
terminowe przekazywanie pracownikom i Urzgdom Skarbowym;

10) sporzadzenie kart wynagrodzen;

11) prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw ztobka;

12) ustalanie wynagrodzefi zgodnie z przepisami;

13) przygotowywanie uméw dla pracownikow ztobka zatrudnionych w pelnym i niepeinym
wymiarze godzin, $wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy;

14) przygotowywanie uméw zlecen i uméw o dzieto;

15) wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;

16) prowadzenie i ustalanie urlopé6w pracownikéw administracji i obstugi;

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy;




ZLOBEK MIEJSK!

w CZELAD
i6, 41-250 Czeladz
tel 2/265-05-25

NIF 625-23-77-658 REGON 240986133

o0 3
g

18) sporzadzanie listy obecnos$ci pracownikow;

19) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przej$ciem pracownikow na renty i emerytury;

20) prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopow;

21) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS oraz innych instytucji;

22) sporzadzanie wymaganych przez Wydziat Polityki Spotecznej analiz wykorzystania funduszu
ptac oraz wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci;

23) wspolpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego ztobka;

24) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

25)pomoc gléwnemu ksiggowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci;

26) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej na zlecenie Dyrektora Ztobka Miejskiego w Czeladzi i
inne prace zlecone przez bezposredniego zwierzchnika i gtéwnego ksiggowego;

27) prowadzenie w catosci dokumentacji zwigzane z zaméwieniami publicznymi.

Warunki pracy:

1) Y% etatu.

2) Miejsce pracy: Ztobek Miejski w Czeladzi, ul. Niepodlegtosci 6.

3) Praca o charakterze biurowym, przy komputerze.

Wymagane dokumenty:

1) CV, list motywacyjny

2) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

3) Podpisane o$wiadczenie

4) Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe

6) Kserokopia dokumentéw potwierdzajaca staz pracy i do§wiadczenie zawodowe

7) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za skazane prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: od 01.03.2020r. do 31.12.2020r.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie zlobka do dnia 17.02.2020r. do godziny

11:00 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko urze¢dnicze Specjalista

ds. Kadr i Plac w Zlobku Miejskim w Czeladzi, ul. Niepodleglosci 6, 41-250 Czeladz”.

Otwarcie kopert nastapi w Ztobku Miejski w Czeladzi w dniu 17.02.2020r. o godzinie 12:00.
Informacja o wynikach naboru bedzie dostgpna w sekretariacie Ztobka Miejskiego w Czeladzi.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty, ktére wpltyng do Ztobka Miejskiego w Czeladzi po terminie okreslonym w ogtoszeniu
nie bgda rozpatrywane.

Dyrektor Ztobka Miejskiego w Czeladzi




Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

Podstawa prawna: art.13 ust.l i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ) ( Dz. Urz. UE L z 04.05.2016r. nr 119).

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
(Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016) informuje sie, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ztobek Miejski w Czeladzi,
ul. Niepodlegtosci 6, 41-250 Czeladz.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem

adresu e-mail: wozniakmarek@op.pl

3. Dane osobowe przetwarzane bgda w celu realizacji ustawowych zadan Administratora Danych
Osobowych — na podstawie art. 6 i art. 9 ogdlnego rozporzagdzenia o ochronie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Jest Pan/Pani zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie odrzucenie oferty.

5. Odbiorcami danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych

osobowych na podstawie przepiséw prawa.
6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofhiecia

zgody w dowolnym momencie.
7. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zapoznatam/em si¢ z niniejsza klauzula

(data i czytelny podpis)
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6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Od Do Nazwa Zaktadu Pracy Stanowisko

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegodlnych
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(imig i nazwisko kandydata) Czeladz, dnia .oooveiiiiie

Oswiadczenie

1. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni
praw publicznych.

2. Oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
stanowisku Specjalista ds. Kadr i Pac .

3. Oswiadczam, ze nie bylam/em skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4, Os$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

5. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru.

..........................

(data , podpis kandydata )




