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DYREKTOR ZtOBKA MIEJSKIEGO
w Otwocku ul. Wronia 7
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTA DO SPRAW KADROWO-PLACOWYCH ( KADROWA )

Nazwa i adres jednostki : Ztobek Miejski w Otwocku, ul. Wronia 7, Filia, ul Karczewska 48,
05-400 Otwock.

Stanowisko : Specjalista ds. kadrowo-ptacowych ( Kadrowa)

Wymiar czasu pracy: peten etat,

llos¢ wolnych etatéw: 1

Forma zatrudnienia: umowa o prace, umowa na rok z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony po uzyskaniu pozytywnej opinii

Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2023.

O stanowisko specjalisty ds. kadrowo-ptacowych w ubiegaé sie moze osoba:

1.

Wymagania konieczne:

Posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie umowy miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j.

Posiada petne zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Posiada kwalifikacje:

- Wyksztatcenie wyzsze pierwszego stopnia uzyskane najlepiej na kierunkach: ekonomia,
socjologia, zarzadzanie, finanse i rachunkowos¢; staz pracy min. 2 lata na danym stanowisku lub
stanowisku o podobnym charakterze

- $rednie / zawodowe ekonomiczne; staz pracy min. 4 lat na danym stanowisku.

Bardzo dobrze zna programy MS EXCEL, MS WORD, ZUS-Ptatnik oraz programoéw kadrowo-
ptacowych.

Jest osobg, ktéra nie widnieje w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym.

Jest osobg, ktdra nie zostata skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne oraz
przestepstwo skarbowe.

Posiada aktualne badania sanitarno-epidemiologiczne zgodnie z ustawg z dnia 5 grudnia 2008
roku o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1239).

Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe
1) Mile widziane dos$wiadczenie na podobnym stanowisku.
2) Umiejetnosé obstugi sprzetéw biurowych.
3) Znajomos¢ i umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa pracy, zagadnien
kadrowych.

4) Ukonczone kursy, szkolenia z zakresu spraw kadrowych.
5) Umiejetnos¢ pracy w zespole.

6) Woysoka kultura osobista.

7) Komunikatywnos¢ i umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy.



8) Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji .
9) Odpowiedzialnos¢, sumiennosc i terminowos¢é w wykonywaniu powierzonych zadan.

ll.  Zakres obowigzkéw
1) Przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy i ustalonego w ztobku porzadku.

2) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw.
3) Naliczanie wynagrodzen.
4) Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych

zatrudnienia , rozwigzania umowy o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i
innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy.

5) Wspotpraca z PUP.

6) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa.

7) Prowadzenie i rozliczanie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczer:
Socjalnych.

8) Prowadzenie sktadnicy akt.

9) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich.

10) Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy; stosowanie przepisow Kodeksu Pracy .

11) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci.

12) Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej ZUS / zgtoszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, sprawy
zwigzane z ustaleniem kapitatu poczatkowego.

13) Wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika.

14) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoler BHP, p. pozarowych i Pierwszej
Pomocy pracownika oraz kontrola ich aktualnosci.

15) Podejmowanie wspotpracy z kierownictwem / dyrekcjg i doradztwo w zakresie
administracyjnej obstugi zatrudnienia.

16) Tworzenie regulaminéw organizacyjnych.

17) Wspétudziat w planowaniu rozwoju zawodowego kadry ztobka.

18) Uzgadnianie zgodnosci wyptat z dokumentacjg ksiegowa.

19) Przyjmowanie drukéw zwolnien lekarskich.

20) Sporzadzanie niezbednej dokumentacji dla oséb ubiegajgcych sie o przyznanie rent
i emerytur .

21) Prowadzenie korespondencji w sprawach pracowniczych z podmiotami
zewnetrznymi.

22) Biezgce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie
prowadzonych przez siebie zagadnien.

23) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ztobka zgodnie
z zajmowanym stanowiskiem, potrzebami placowki.

IV.  Wymagane dokumenty
1) Zyciorys (CV).
2) List motywacyjny.
3) Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie.



V.

VL.

4) Kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
oraz doswiadczenie zawodowe.

5) Kserokopia dokumentu poswiadczajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

6) Podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu z
petni praw publicznych.

7) Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine ( w przypadku zatrudnienia, kandydat
zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru karnego).

8) Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
specjalisty ds. kadrowo-ptacowych.

9) Kopia aktualnej ksigzeczki zdrowia.

10) Oswiadczenie ze, nie widnieje w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.

11) Oswiadczenie z wtasnorecznie podpisang klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie przez Ztobek
Miejski w Otwocku, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spetni
wymogoéw formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
specjalisty ds. kadrowo-ptacowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Ztobku Miejskim w Otwocku w
miesigcu date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1.

Oferty nalezy sktadaé osobiscie w Ztobku Miejskim w Otwocku (Ksiegowos¢),

ul. Wronia 7, 05-400 Otwock w godz. 9:30-16:30 w zamknietych kopertach

z podanym adresem zwrotnym oraz dopiskiem : ,, Konkurs na stanowisko kadrowej w
Ztobku Miejskim w Otwocku ” lub pocztg na adres: Ztobek Miejski w Otwocku,

ul. Wronia 7, 05-400 Otwock w terminie do dnia 10.10.2023 r.

Kandydaci, ktorzy spetniajg wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie

o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci proszeni s3 o zabranie na rozmowe kwalifikacyjng dokumentéw tozsamosci.
W przypadku nieobecnosci kandydata oferta nie bedzie rozpatrywana.

Dokumenty, ktére wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie upowszechniona bez zbednej zwtoki na stronie
7tobka www.zlobekotwock.pl oraz tablicy informacyjnej w placéwce.

Matgorzata Freliszka
Dyrektor Ztobka Miejskiego w Otwocku


http://www.zlobekotwock.pl/

