Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej
98-100 Lask, ul. 9 Maja 33
oglasza nabdr na stanowisko inspektora ds. pracowniczych i ksiggowosci

umowa o prace: pelny wymiar

1. Wymagania formalne:

- posiada obywatelstwo polskie

- ma pelna zdolnoéé¢ do ezynnosci prawnych oraz korzystania w pelni praw publicznych

- nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie

- posiada wyksztalcenie wyzsze o specjalnosei umozliwiajacej wykonywanie zadan na tym
stanowisku i co najmnie 2 letni staz pracy

- posiada wyksztalcenie srednie umozliwiajgee wykonywanie zadan na tym stanowisku i co
najmniej 5 letni staz pracy

- posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

- do$wiadezenie w prowadzeniu spraw kadrowych

- znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy- Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ubezpieczen spolecznych

- znajomos¢ pakietu biurowego MS OFFICE

- znajomo$é¢ programéw kadrowych, programu sprawozdawczego GUS, PLATNIK

- znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych)

- dokiadnos¢ i rzetelnosé, odpowiedzialnosc oraz dobra organizacja pracy

- samodzielno$é, komunikatywnoéé i umiejetnosé pracy w zespole

- umigjgtnosé nawigzywania kontaktdw 1 wspélpracy z instytucjami zewnetrznymi

- wysoka kultura osobista.

3. Zakres obowigzkiéw w sprawach kadrowych:
- prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowej i placowej pracownikow zgodnie ze

stosownymi przepisami Kodelsu pracy i innych ustaw



obstuga programu Kadry-Place, Platnik i Zarzadzanie lokalami

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanu ruchu kadrowego, sprawozdan
statystycznych dla celow GUS

obstuge kadrowa w  zakresie poprawnosci przygotowywanych  dokumentdw-
przygotowywanie umow dla pracownikow

przygotowanie swiadectw pracy i dokumentacji zwiazanej z rozwigzaniem stosunku pracy
prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw

przygotowywanie umdw zlecen zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
ubezpieczen spolecznych

prowadzenie i ustalanie urlopdw pracownikéw

sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przejéciem pracownikéw do innej jednostki, renty
lub emerytury

prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopdw

przygotowywanie od strony formalnej dokumentéw dotyczaeych zatrudnienia, rozwiazania
umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopdw i innych spraw wynikajgeych ze
stosunku pracy

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnodci

wydawanie zaswiadezen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika

rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopoéw wypoczynkowych oraz

innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopdw okolicznosciowych,

wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy.

4. Zakres obowiazkow w sprawach placowych:

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika

prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych ze sprawami placowymi oraz rozliczanie z ZUS
wyliczanie wynagrodzen za urlopy, zasilkéw chorobowych i innych

sporzadzanie list ptac , premii, nagrod itp.

prowadzenie kartotek zarobkowych, chorobowych, zasitkowych

rozliczanie wyplaconych wynagrodzen, prowadzenie rejestru sporzadzonych i wyplaconych

list plac oraz kontroli funduszu plac



sporzadzanie sprawozdan , sporzgdzanie rocznych planow dotyczacych funduszu plac na
rok nastepny

doktadne i rzetelne prowadzenie: zaje¢ komorniczych, prowadzenie potrgcen z tytulu
pozyczek ZFM, PKZP, oraz skladek grupowego ubezpieczenia

prawidlowe naliczanie swiadczen z tytulu ubezpieczen spolecznych

wyslawianie 1 rejestrowanie wystawionych zaswiadezen placowych, rentowych 1
emerytalnych

terminowe rozliczanie §wiadczen z tytulu ubezpieczen spolecznych i skladek

terminowe prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego
od osob fizycznych

biezace dokonywanie przelewdw zwiazanych z zakupem materialow, ustug i rozliczen z

tytutu wynagrodzen oraz rozliczen z budzetem.

5. Zakres obowigzkéw w sprawach administracyjnych;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych dodatkdw mieszkaniowych
prowadzenie kancelarii ogolnej w zakresie : przyjmowanie korespondencji wewnetrznej i

zewnetrznej,prowadzenie dziennika korespondencji.

6. Prowadzenie i wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika zakladu lub

glownego ksiegowego.

7. Warunki pracy na stanowisku:

-

-

pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony w 1/1 wymiaru czasu pracy
wynagrodzenie wg Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009t w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Regulaminu Wynagradzania Pracownikdw
ZGM, proponowane wynagrodzenie zasadnicze, w zaleznosci od posiadanego
doswiadezenia zawodowego

praca $wiadezona od poniedziatku do piatku w godz. od 7:00 do 15:00 ( przedziat czasowy
dostosowany indywidualnie wedlug potrzeb dzialu ksiegowosci) przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie, wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

praca w siedzibie budynku Starostwa Powiatowego przy ul. 9 Maja 33 w Lasku, stanowisko
pracy znajduje si¢c w lokalu biurowym zlokalizowanym na I pigtrze, bez windy

budynek administracyjny nie przystosowany jest do potrzeb osob niepelnosprawnych.



8. Wymagane dokumenty :
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie
- list motywacyjny poswiadezony whasnym podpisem
.+ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia |
kwalifikacji zawodowych potwierdzone za zgodnosé¢ =z oryginalem wlasnorgcznym
podpisem
- kserokopie $wiadectw pracy potwierdzone za zgodnosé¢ z oryginalem wlasnorgcznym
padpisem iflub w przypadku pozostawania w stosunku pracy zadwiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajgce staz pracy
- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodciach oraz dodwiadezeniu w
pracy na podobnym stanowisku potwierdzone za zgodno$¢ wiasnorecznym podpisem
. mile widziane opinie lub referencje z dotychczasowej pracy
- of$wiadezenie o :
- posiadaniu obywatelstwa polskiego
- niekaralnosci za przestepstwo popelione umyslnie lub umyslne przestgpstwo skarbowe, lub
zaswiadczenie o niekaralnosci
- posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu w pelni z praw
publicznych
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w
ogloszeniu o naborze lub zaswiadczenie lekarskie ( od lekarza medycyny pracy)
- oéwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
- w przypadku niepelnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
- klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w rekrutacji, poswiadczone

wlasnorgcznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy, oswiadczenia do naboru oraz klauzula zgody na przetwarzanie danych
osobowych w relrutacji dastepne sq na stronie htips./lask naszzgm. pl/bip/praca

Wszystkie ofwiadczenia winny byé opatrzone datg oraz wiasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,.Deiyezy naboru na
stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Lasku” wraz z danymi
osobowymi kandydata ( w tym numer telefonu kontaktowego lub aktualny adres e-mail) w terminie
do dnia 27 stycznia 2020 r. do godz. 14:30 w administracji Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w
Lasku pok. nr 6 ul. 9 Maja 33. Decyduje data : stempla pocztowego/ osobistego dostarczenia oferty

do Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Lasku.



9. Pozostale postanowienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Lasku,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, w m- cu grudniu 2019 r. wynosil mniej niz 6%.

Nabdr przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Kierownika Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej w Lasku.

() terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci beda informowani
telefonicznie lub za pomoea poezty elektroniczne).

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacjg publiczng w zakresie
objetymi wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogloszeniu o
nabaorze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego w Zakladzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Lasku zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych
kandydatéw bedg przechowywane w Dziale Kadr Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Lasku.
Zakltad Gospodarki Mieszkaniowej w Lasku nic odsyla dokumentéw kandydatow.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem tel : 43 6753780.
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