
GRUPA REMONTOWA W KARCZEWIE, 

UL. CZĘSTOCHOWSKA 24, 05-480 KARCZEW 

 

Ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 

 

pracownik ds. płacowo-kadrowych 

w wymiarze 1/2 etatu 

 

1. Wymagania niezbędne : 

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się także osoby nie posiadające 

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.); 

2. wykształcenie średnie, 

3. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych, 

4. niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestępstwo skarbowe, 

5. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na przedstawionym stanowisku, 

6. nieposzlakowana opinia. 

 

 

2.  Wymagania dodatkowe : 

1. wykształcenie wyższe kierunkowe, 

2. znajomość ustawy o samorządzie gminy, 

3. znajomość ustawy o pracownikach samorządowych, 

4. znajomość Kodeksu Pracy, 

5. znajomość ustawy o ochronie danych osobowych, 

6. znajomość ustawy o finansach publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska, 

7. znajomość ustawy o rachunkowości w zakresie zajmowanego stanowiska, 

8. umiejętność praktycznego stosowania przepisów prawa i redagowania pism urzędowych, 

9. umiejętność dobrej organizacji pracy, 

10. doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku, 

11. miła obsługa interesantów, 

12. obsługa sprzętu biurowego, 

13. umiejętność pracy w zespole 

 

 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku : 

      W zakresie spraw kadr i płac : 

1. prowadzenie akt osobowych pracowników, ewidencji czasu pracy, 

2. przygotowywanie projektów umów o pracę i innych dokumentów związanych z 

zatrudnieniem, 

3. ustalanie uprawnień pracowników do urlopu wypoczynkowego, 

4. kierowanie pracowników na badania lekarskie, 

5. naliczanie płac pracowników, 

6. rozliczanie składek ubezpieczeniowych związanych z wynagrodzeniami, 

7. rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych, 

8. rozliczenia z ZUS i Urzędem Skarbowym, 

9. sporządzanie planów regulacji płac, podwyżek i przeszeregowań, 

10. sporządzanie umów pracowniczych (i innej dokumentacji pracowniczej), 

11. organizowanie i kontrola szkoleń BHP, 

12. obsługa komputera z zakresu MS Office (Word), 

13. znajomość programów kadrowo-płacowego, pit. 



     W zakresie pozostałych spraw: 
1. prowadzenie ewidencji środków trwałych i pozostałych środków majątkowych, 

2. prowadzenie ewidencji ubezpieczenia majątkowego, 

3. przygotowywanie sprawozdań do GUS, 

4. przygotowywanie sprawozdań, zestawień, korekt, analiz i bieżących informacji związanych 

z realizowanymi zadaniami, 

5. obsługa interesantów, telefoniczna i bezpośrednia, 

 

 

1. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

- życiorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej zawierający zgodę na 

przetwarzanie danych osobowych w postępowaniu rekrutacyjnym zgodnie z ustawą z dnia 

29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.  poz.922 ze zm.- podpisany 

przez kandydata, 

- list motywacyjny – podpisany przez kandydata, 

- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie – poświadczone przez kandydata za 

zgodność z oryginałem, 

- kopie świadectw pracy lub zaświadczeń o zatrudnieniu – poświadczone przez kandydata za 

zgodność z oryginałem, 

            - kwestionariusz osobowy – podpisany przez kandydata, 

            - kopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach itp., – poświadczone przez        

 kandydata za zgodność z oryginałem, 

         - kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie – poświadczone przez  kandydata 

 za zgodność z oryginałem, 

            - podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z  

   pełni praw publicznych, 

            - podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za  

   umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo    

   skarbowe. 

 Brak któregokolwiek ze wskazanych wyżej dokumentów skutkuje odrzuceniem oferty. 
 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać (w zamkniętych kopertach) w siedzibie Grupy 

Remontowej w Karczewie ul. Częstochowska 24 z dopiskiem: 

Dotyczy naboru na stanowisko pracownika ds. kadrowo-płacowych w wymiarze 1/2 etatu w Grupie 

Remontowej w Karczewie w terminie do dnia 25 maja 2018 roku. 

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP  oraz na tablicy 

ogłoszeń w Grupie Remontowej w Karczewie. 

Dyrektor Grupy może odwołać nabór bez podania przyczyny. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: życiorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej, list 

motywacyjny – powinny być opatrzone klauzulą: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do 

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (DZ. U. z 2016r. , 

poz. 922,ze zm.) oraz ustawą z dnia 21 .11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.). 

 

 

Karczew, dnia 18 maja 2018 r.                                             
                                                                                                    Dyrektor Grupy Remontowej 
                                                                                                                     w Karczewie 

                                                                                                             /-/  Marek Olszak 

 


