NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNO-KADROWYCH

Kierownik Centrum Integracji Spotecznej Gminy Kamieniec Zabkowicki poszukuje kandydata
na stanowisko: referent ds. administracyjno-kadrowych
Forma zatrudnienia: umowa o prace - 1 etat

Miejsce wykonywania pracy - Centrum Integracji Spotecznej Gminy Kamieniec Zabkowicki

1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie co najmniej $rednie lub wyzsze,

doswiadczenie zawodowe,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
umiejetnos¢ obstugi komputera,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

samodzielno$¢, komunikatywno$¢, empatia, cierpliwosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosc,
obowigzkowo$¢, kreatywnos$¢, dyskrecja, terminowos¢, umiejetno$¢ korzystania z prze-
pisOw prawa,

wysoka kultura osobista,

fatwo$¢ nawigzywanie kontaktow,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

umiejetnos$¢ organizacji pracy sobie 1 innym,

znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, przepisOw z zakresu ubezpieczen spolecznych oraz
dotyczacych funkcjonowania centrum integracji spotecznej, okreslonych w ustawie z
dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.

Praktyczna znajomos$¢ programu Platnik

3. Zakres zadan

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie sekretariatu,

projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji oraz prowa-
dzenie spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej,

sprawowanie nadzoru 1 kontroli dyscypliny pracy oraz przestrzegania przepisoOw regula-
minu pracy i kodeksu pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i zazalen,
prowadzenie obstugi spraw osobowo -kadrowych i socjalnych pracownikow,
sporzadzanie i naliczanie list ptac pracownikéw oraz uczestnikéw, kart wynagrodzen,
rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym oraz Powiatowym Urzgdem Pracy,

prowadzenie sktadnicy akt placowki,

prowadzenie prac zwigzanych z obstuga korespondencji,

prowadzenie ewidencji 1 gospodarka drukami §cistego zarachowania,

10) prowadzenie ewidencji obecno$ci pracownikow,

11) zaopatrzenie jednostki w $rodki techniczno — biurowe 1 socjalne,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami indywidualnymi i grupowymi,

13) wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu pracownikow oraz uczestnikow,
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem orz karaniem pracow-
nikow,

15) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw oraz
dotyczacych rozliczenia dotacji,

16) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych i terminowe ich przekazywanie,

17) wykonywanie innych prac na zlecenie Kierownika 1 Gtownego ksiggowego.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

— zyciorys (CV),

— list motywacyjny,

— kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje

— kserokopie §wiadectw pracy,

— o$wiadczenie o stanie zdrowia,

— kwestionariusz osobowy (wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego oglo-
szenia),

— oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestep-
stwo, §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o korzy-
staniu z pelni praw publicznych, oraz o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci praw-
nych (wedtug wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszego ogloszenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019 r, poz. 1781.)

5. Formai termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ do sekretariatu Centrum Integracji
Spoteczne; Gminy Kamieniec Zabkowicki przy ul. Zagbkowickiej 21 w Kamiencu Zabkowickim.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem i numerem telefonu kontakto-
wego wraz z dopiskiem: Nabor na stanowisko: Referent ds. administracyjno-kadrowych
w terminie do dnia 02 lutego 2024 r. do godziny 14:30. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kamieniec
Zabkowicki http://bip.kamzab.pl

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum Integracji Spotecznej Gminy Kamieniec po wyzej okreslonym
terminie lub beda niekompletne, nie beda rozpatrywane.

6. Inne informacje:

Wybrane osoby spelniajace kryteria formalne naboru, zostang powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie.

7. Dodatkowych informacji udziela: p. Agata Mroczek-tel. 533 383 913

Kierownik
Centrum Integracji Spoteczne;j
(-) Agata Mroczek

Kamieniec Zgbkowicki dn; 19 stycznia 2024 r.
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