GRUPA REMONTOWA W KARCZEWIE,
UL. CZESTOCHOWSKA 24, 05-480 KARCZEW

Ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

pracownik ds. placowo-kadrowych
w wymiarze 1/2 etatu

1. Wymagania niezbedne :

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie takze osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.);

2. wyksztatcenie $rednie,

3. petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

4. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedstawionym stanowisku,

6. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe :

1 wyksztatcenie wyzsze kierunkowe,

2 znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminy,

3. znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

4. znajomos¢ Kodeksu Pracy,

5 znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

6 znajomos¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie zaymowanego stanowiska,

7 znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci w zakresie zajmowanego stanowiska,

8 umiejetnosé praktycznego stosowania przepisOw prawa i redagowania pism urzedowych,

9. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

10. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
11. mita obstuga interesantow,

12.  obsluga sprzetu biurowego,

13. umiejetnos¢ pracy w zespole

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
W zakresie spraw kadr i plac :
1 prowadzenie akt osobowych pracownikow, ewidencji czasu pracy,
2. przygotowywanie projektow umow o pracge 1 innych dokumentéw zwigzanych
zatrudnieniem,
3 ustalanie uprawnien pracownikéw do urlopu wypoczynkowego,
4 kierowanie pracownikow na badania lekarskie,
5. naliczanie plac pracownikow,
6 rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych zwigzanych z wynagrodzeniami,
7 rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
8 rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym,
9.  sporzadzanie planow regulacji ptac, podwyzek i przeszeregowan,
10. sporzadzanie umow pracowniczych (i innej dokumentacji pracowniczej),
11.  organizowanie i kontrola szkolen BHP,
12.  obstuga komputera z zakresu MS Office (Word),
13.  znajomo$¢ programow kadrowo-placowego, pit.



W zakresie pozostalych spraw:
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i1 pozostatych srodkow majatkowych,
prowadzenie ewidencji ubezpieczenia majatkowego,
przygotowywanie sprawozdan do GUS,
przygotowywanie sprawozdan, zestawien, korekt, analiz i biezacych informacji zwigzanych
realizowanymi zadaniami,
obsluga interesantow, telefoniczna i bezposrednia,
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1. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej zawierajacy zgodg¢ na

przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym zgodnie z ustawg z dnia

29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. p0z.922 ze zm.- podpisany

przez kandydata,

- list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie — po$wiadczone przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginatem,

- kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu — po$wiadczone przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginatem,

- kwestionariusz osobowy — podpisany przez kandydata,

- kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp., — poswiadczone przez

kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem,

- kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie — po§wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem,

- podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych,

- podpisane o$swiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ (w zamknigtych kopertach) w siedzibie Grupy
Remontowej w Karczewie ul. Czgstochowska 24 z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko pracownika ds. kadrowo-pfacowych w wymiarze 1/2 etatu w Grupie
Remontowej w Karczewie w terminie do dnia 25 maja 2018 roku.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogloszen w Grupie Remontowej w Karczewie.

Dyrektor Grupy moze odwota¢ nabor bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej, list
motywacyjny — powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. 0o ochronie danych osobowych (DZ. U. z 2016r. ,
poz. 922,ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 .11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.).

Karczew, dnia 18 maja 2018 .
Dyrektor Grupy Remontowej
w Karczewie
/-/ Marek Olszak



