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Ogtoszenie konkursu na stanowisko
Gtéwnego Specjalisty ds. kadrowo-ptacowych

Zakres Obowigzkéw
Gtowny specjalista ds. kadrowo-ptacowych

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Lidzbarku
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

=

Do zadan gtéwnego specjalisty ds. kadrowo — ptacowych nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie spraw i dokumentacji pracownicze;j,

Sporzadzanie list ptac i przygotowanie do wyptaty/przelewu,

Rozliczanie nadgodzin na podstawie uzyskanych informacji o przepracowanych godzinach pracy pracownikéw,
Wprowadzanie zwolnien lekarskich, urlopow i delegacji,

Przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych, zlecen i ich rozliczanie,

Sporzadzanie dokumentéw w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw;

Prowadzenie petnej dokumentacji kadrowo-ptacowe] (akta osobowe, sporzgdzanie dokumentéow kadrowych:
zaswiadczenia, umowy, aneksy, Swiadectwa pracy, karty zasitkowe, skierowania na okresowe badania, nadzér
nad szkoleniami BHP etc);

Sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, PFRON, GUS;

Wprowadzanie i analizowanie danych w systemie kadrowo-ptacowym;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

Prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majgtkowych i innych,

Prowadzenie sktadnicy akt,

Przygotowanie listy uprawnionych pracownikéw do wyptaty $wiadczer: z ZFSS,

Terminowe rozliczenia z ZUS, Urzedem Skarbowym, i innymi instytucjami,

Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw,

Przygotowywanie pism na zlecenie zarzadu,

Realizacja zaopatrzenia w odziez ochronng, materiaty, wyposazenie w zakresie zapewniajagcym prawidtowa
realizacje zadan w Zakfadzie,

Prowadzenie dokumentaciji i innych spraw dotyczacych FSS

Wymagania
0Od kandydatéw oczekujemy:

Wyizsze wyksztatcenie

Minimum 2 letnie doswiadczenie na samodzielnym stanowisku zwigzanym z obstuga
kadrowo-ptacowq pracownikéw;

Praktyczna znajomos$¢ zagadnien ptacowych, ubezpieczeniowych, podatkowych i prawa pracy;
Doskonata organizacja pracy, sumiennosc¢ i doktadnos¢;

Znajomos¢ programu Ptatnik oraz pakietu MS Office

https://dzialdowo.praca.gov.pl/rynek-pracy/aktualnosci/aktualnosc
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Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dyploméw ukonczenia studiow, swiadectw ukonczenia szkét potwierdzajgcych zdobyte wyksztatcenie.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska .

5. Kserokopie swiadectw pracy.

6. Dodatkowe dokumenty poswiadczajgce inne posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, referencje.

Oferty zawierajgce CV prosimy sktadac w sekretariacie lub przesyta¢ drogg pocztowg do dnia 25.09.2017r. na adres
Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp.z 0.0.
Ul. Zieluriska 23
13-230 Lidzbark

Dokumenty, ktore wptyng po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane.
Z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne przeprowadzana bedzie rozmowa kwalifikacyjna. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie - telefonicznie

Zarzad PGK Sp. z 0.0.
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