KIEROWNIK ZAKEADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
W KATACH WROCLAWSKICH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko ds. kadr i plac - % etatu, umowa na zastepstwo
Przewidywany termin zatrudnienia: I/IT kwartal 2021

1.Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie min. $rednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku;
2. doswiadczenie zawodowe: co najmniej dwuletni staz pracy na podobnym lub tozsamym
stanowisku w sektorze publicznym lub prywatnym;
3. pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,;
5. nieposzlakowana opinia;
6. znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych oraz umiejetnos¢ ich stosowania;
7. znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy Kodeks Pracy;
8. znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek budzetowych,
9. umiejetnos¢ obstugi programéw MS Office; PLATNIK.

2.Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze o profilu: administracja, kadry i ptace, zarzadzanie zasobami ludzkimi,
socjologia, psychologia lub pokrewne,

2. znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego Sigid Kadry i ptace,

3. zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, dyskrecja, umiejetnos¢ sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, che¢ doskonalenia i
pogtebiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtdowne:

1. prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie uméw o prace, aneksow, porozumien i
wypowiedzen umow o pracg oraz  cywilnoprawnych, wystawianie $wiadectw pracy itp.;

2. prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich itp., udziat w
naliczaniu wynagrodzen i sporzadzaniu list plac, prowadzenie kart wynagrodzen,

3. sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilno-prawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia),

4. stata obstuga programu kadrowo-ptacowego,

prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej do ZUS, sporzadzane rozliczen z ZUS z tytutu

umow o prace i umow cywilnoprawnych;

6. prowadzenie ewidencji i rozrachunkéw dotyczacych podatku dochodowego od osob
fizycznych oraz sprawozdawczoéci GUS i PFRON, ZFSS, sporzadzanie innych sprawozdan,
zestawien 1 raportow wymaganych przepisami lub wynikajacych z potrzeb instytucji,

7. przygotowywanie przelewow w obszarze kadrowo-ptacowym z wykorzystaniem programu
kadrowo ptacowego oraz bankowosci elektroniczne;j,

8. opracowywanie projektow regulamindw i innych dokumentéw wewnetrznych zaktadu
zwigzanych z zatrudnieniem,

9. rozliczanie delegacji pracowniczych,

10. kontrola terminowosci oraz prowadzenie ewidencji szkolen BHP oraz badan medycyny pracy;

11. udzielanie wyjas$nien pracownikom w zakresie spraw kadrowo-placowych, wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, prowadzenie korespondencji zewnetrznej w zakresie
spraw kadrowo-ptacowych;

o



12. organizowanie naboré6w na wolne stanowiska i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,
13. prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
14. archiwizacja dokumentéw wytworzonych w dziale.

4. Informacije o warunkach pracy:

a) ilo$¢ osob pracujacych w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej

b) praca biurowa wykonywana w siedzibie Zaktadu z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,
¢) ilo§¢ zatrudnionych w zaktadzie pracy: stan na 01.03.2021 r.: 19 osob,

d) praca w niepelnym wymiarze czasu pracy,

e) uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie z
oceng ryzyka zawodowego na stanowisku administracyjno-biurowym.

5. Wskaznik zatrudnienia w miesiacu poprzedzajacym ogloszenie: ponizej 6%

(informacja, czy w miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%)

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) zyciorys (CV)

c) kwestionariusz osobowy oraz formularz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*

d) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje

e) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagany staz pracy i do§wiadczenie
zawodowe

) pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
korzystaniu z pelni praw publicznych*

g) pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*

h) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

i) kopia dokumentdéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ (w przypadku pierwszenstwa przy
zatrudnianiu tj. przy wskazniku ponizej 6% zatrudnienia pracownikow w ZGM).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej w Katach Wroctawskich przy ul. Kosciuszki 16a 1, poczta tradycyjna na adres Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej w Katach Wroctawskich lub elektroniczng na adres zgm@zgmkwr.pl z
dopiskiem: Dotyczy naboru na Stanowisko ds. kadr i ptac w terminie do dnia 15.03.2021 r.
Pracodawca zastrzega sobie prawo do wcze$niejszego zakonczenia rekrutacji.

Informacja o terminie i miejscu postgpowania rekrutacyjnego zostanie przekazana pisemnie lub
telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny, CV - powinny by¢ opatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez
Kierownika Zakiadu Gospodarki Mieszkaniowej Kqty Wroctawskie w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
Dziennik Urzedowy UE, L 119/1z 4 maja 2016 r. (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)”.

* wg wzoru znajdujgcego si¢ na stronie BIP ZGM_www.bip.zgmkwr.pl
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