Dyrektor Zaktadu Aktywnosci Zawodowej ,,Victoria” —
Samorzadowego Zaktadu Budzetowego Gminy Watbrzych

ogtasza nabér na stanowisko — Specjalista ds. kadr i ptac

Rodzaj umowy — umowa o prace
Wymiar czasu pracy — 8 godziny dziennie (1 etat)

llos¢ wolnych stanowisk - 1
Wymagania niezbedne:
o wyksztatcenie wyzsze,

e 4 lata stazu pracy w dziale kadr lub ptac.

Wymagania dodatkowe:

e kompleksowa wiedza z zakresu finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz kodeksu
pracy,

e znajomosé przepisdéw z zakresu ubezpieczen spotecznych, znajomos$é przepiséw z zakresu po-
datku dochodowego od oséb fizycznych,

e umiejetnosc obstugi programoéw ksiegowych i ptacowych (mile widziana znajomos¢ programu
Symfonia), oraz pakietow biurowy MS Office,

e znajomos¢ przepisdw w sprawie wynagradzania pracownikéw w tym pracownikéw samorza-
dowych,

e samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé,

e odpornosé na stres.

Dodatkowe atuty kandydatéow:
e samodzielnos¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy,

e komunikatywno$¢, empatia, zaangazowanie, asertywnosc,

odpornosé na sytuacje stresowe,

umiejetnos¢ obstugi systemu SODIR.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
e obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw w tym min:
— sporzadzanie dokumentacji pracowniczej m.in.: umdéw, anekséw, zaswiadczen oraz innych
dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem i zwolnieniem pracownikow,

— naliczanie wynagrodzen dla pracownikdéw i sporzadzanie listy ptac.



obstuga zaje¢ komorniczych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy.

przygotowywanie dla pracownikow zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie procesu rekrutacji pracownikow,

naliczanie wynagrodzen i zasitkdw, sporzadzanie list ptac,

sporzadzanie deklaracji.

Warunki pracy na stanowisku:

pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywac¢ bedzie prace biurowe zwigzane z ob-
stugg sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, ksero, niszczarka, drukarka,
telefon,

pomieszczenia spetniajg wymagania w zakresie bezpieczeristwa pracy.

Pisemne oferty kandydatow zawierajace:

z dopiskiem , Oferta pracy — specjalista ds. kadr i pfac

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

zaswiadczenie lub oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, oraz, ze nie toczy sie przeciw-
ko kandydatowi postepowanie karne,

2

" nalezy sktadaé/ przesta¢ w terminie do dnia:

09 stycznia 2023 roku do godz. 10:00 w biurze Zaktadu Aktywnosci Zawodowej ,Victoria”,

ul. 1- go Maja 112, 58-305 Watbrzych.

Za prawidtowo ztozone oferty uznane zostang oferty, ktére faktycznie wptynety do biura ZAZ

W wyznaczonym terminie.

Wymienione dokumenty nalezy opatrzy¢ klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz po jego zakonczeniu,

zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)".



Informacja:

Zgodnie z zapisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022
poz. 530) informujemy, ze w m-cu listopadzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych —
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepet-

nosprawnych — byt ZAZ , Victoria” wyzszy niz 6%.

Postepowanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego:

| Etap: Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytorycznej
Il Etap: Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie

i/lub na podany adres e-mail.

Dokumenty dostarczone do ZAZ ,Victoria” po uptywie wymienionego terminu lub aplikacje, ktore

bedq niekompletne nie bedq rozpatrywane.

Wszelkie dodatkowe informacje dostepne pod nr tel. 533-324-913.

Zaktad Aktywnosci Zawodowej ,,VICTORIA”
Dyrektor
Marek Pabisz



