OSRODEK POMOCY SPOLECZNE.
05-100 Nowy Dwor Mazowiecki
ul. Partyzantow 7

tel./ fax 22 775-27-30 Ogloszenie

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze Mazowieckim oglasza nabér
na wolne stanowisko INSPEKTORA ds. personalnych w Os$rodku Pomocy Spolecznej

Wymagania niezbédne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych;

niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe:;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

preferowane wyksztalcenie wyzsze oraz posiadanie co najmniej 2 — letniej praktyki
zawodowej w prowadzeniu administracji kadrowo — placowej lub wyksztalcenie
srednie o profilu ekonomicznym oraz 4 lata stazu pracy ;

co najmniej 6-cio miesieczny staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostce
budzetowe;

bardzo dobra umiejgtno$¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office, Platnik,
oprogramowanie kadrowo — placowy) doskonata znajomosé zagadnien z zakresu
prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spolecznej,
ubezpieczen  spolecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
opodatkowania 0s6b fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen, w tym
wyliczania zasitkéw z tytutu choroby i macierzyfistwa, znajomo$é zagadnien
ptacowych i administracji kadrowej.

Wymagania dodatkowe:

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, zaangazowanie i samodzielnosé;

duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

doktadnos$é:

umiejetno$é pracy w zespole;

umiejetnosé nawigzywania kontaktow i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi:
znajomo$¢ programu ksiggowego GROSZEK oraz zasad ksiggowosci bedzie
dodatkowym atutem;

Zakres obowiazkéw na stanowisku inspektora w dziale kadr:

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw:

sporzadzanie wszelkich uméw o prace;

sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i wynagradzania pracownikéw, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;
prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin )
raportow dla pracownikéw, sprawy zwiazane z ustaleniem kapitatu poczatkowego;
wspolpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw
o renty 1 emerytury do organu rentowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;



* wspolpraca z PUP w zakresie organizacji rob6t publicznych, stazy, itp.;

® sporzgdzanie deklaracji do PFRON

* sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami;

* sporzgdzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego

* przygotowywanie list plac dla pracownikdw i zleceniobiorcéw z uwzglednieniem
wszelkich dodatkéw i potracen;

® przygotowywanie przelewéw w programie HOMENET;

® sporzadzanie i przesylanie deklaracji i raportéw ZUS

® pomoc w ksiggowaniu dowodéw ksiggowych.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

* miejsce pracy — Osrodek Pomocy Spolecznej Nowym Dworze Mazowieckim

° praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy;

® praca w trybie jednozmianowym, przecietnie 8 — godzinowym:;

[ ]
Cv wraz z listem motywacyjnym nalezy skladaé w Dziale Kadr, pokéj nr 28
w O$rodku Pomocy Spolecznej ul. Partyzantéw 7, na adres email: a.rybicka@opsndm.pl
lub przesla¢ na adres:
Os$rodek Pomocy Spolecznej
Ul Partyzantow 7
05 - 100 Nowy Dwoér Mazowiecki
Z dopiskiem: ,nab6r na stanowisko inspektora” w terminie do 17 marca 2016 r.
W godzinach pracy Osrodka, decyduje data wplywu oferty do Osrodka (nie liczy sie data
stempla pocztowego).
W ofercie nalezy podaé adres email i numer telefonu.
Prosimy o dopisanie klauzuli: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — tekst jednolity Dz. U.
22015 r. poz. 2135 z pdzn. zm.).”
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Uwaga! Przed podpisaniem umowy o prace wymagane bedzie dostarczenie aktualnego
za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci,

Nowy Dwor Mazowiecki, dn. 02.03.2016 r.

p.g. Dyrektora -
Oém%om ocy Spolecznej
Bladteta Mikiel



