DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W LEGNICKIM POLU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

SPECJIALISTY DS. KADR | PtAC

Wymiar czasu pracy: pét etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace

1. KANDYDACI PRZYSTEPUJACY DO NABORU POWINNI SPEENIAC NASTEPUJACE KRYTERIA:

a. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
o Wyksztatcenie wyisze lub érednie.
e 2 |ata stazu pracy na podobnym stanowisku.
* Bardzo dobra znajomos¢ prawa pracy oraz systemu ubezpieczen spotecznych.
® Znajomos¢ zasad naliczania list ptac.
® Znajomos$¢ programu PLATNIK.
* Znajomosc zagadnien z zakresu planowania i rozliczania czasu pracy.
* Znajomosc zawierania i rozliczania uméw cywilnoprawnych.
* Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petna zdolnos¢ korzystania z praw publicznych.
® Niekaralno$é.
e Nieposzlakowana opinia.
¢ Umiejetnosci analityczne.
» Umiejetnosc pracy zespotowe;.
e Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

b. WYMAGNIA DODATKOWE:
* Odpowiedzialnos¢ i wysoki stopier zaangazowania w prace.
e Wysoka kultura osobista.
e Dobra znajomos¢ obstugi programéw pakietu MS Office i urzadzen biurowych.

2. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

a. Zatrudnienie na pét etatu.

b. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluiszy niz 6 miesiecy
z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

c. Wylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawiazania stosunku pracy.

d. Praca przy komputerze, kontakt z odbiorcami oferty GOKiS, interesantami, instytucjami oraz
firmami wspétpracujgcymi z GOKS.

e. Stanowisko objete naborem znajduje sie w pomieszczeniu niesamodzielnym, na | pietrze bez
windy w budynku GOKIS w Legnickim Polu, PI. H. Poboznego 6.

f. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Legnickim Polu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu wrzeéniu 2023 r., byt nizszy niz 6%.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA W/W STANOWISKU:
a. prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie uméw o prace, anekséw, porozumien i wypowiedzen
umoéw o prace, wystawianie $wiadectw pracy;
b. prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich itp.;
¢. naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie kart wynagrodzen;



sporzadzanie i rozliczanie umdéw cywilno-prawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia);

e. stata obstuga programu kadrowo-ptacowego;

f. prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej do zUS, sporzadzanie rozliczen z ZUS z tytutu uméw
0 pracg i uméw cywilnoprawnych (praca w programie PLATNIK);

8. prowadzenie ewidencji i rozrachunkéw dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz sprawozdawczosci GUS i PFRON, sporzadzanie innych sprawozdan, zestawier i raportéw
wymaganych przepisami lub wynikajacych z potrzeb instytucji;

h. sporzadzanie raportéw rozliczeniowych i deklaracji dla ZUS, GUS i PFRON, PIT oraz PPK;

i.  kontrola terminowosci oraz prowadzenie ewidencji szkoleri BHP oraz badari medycyny pracy;

J- udzielanie wyjasnied pracownikom w zakresie spraw kadrowo-ptacowych, wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, prowadzenie korespondencji zewnetrznej w zakresie
spraw kadrowo-ptacowych;

k. organizowanie naboréw na wolne stanowiska i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

I prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

m. archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku;

n. monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i ubezpieczeri spotecznych;

0. sporzadzanie niezbgdnych raportéw, sprawozdari i analiz na potrzeby wewnetrzne i instytucji
zewnetrznych;

p. wykonywanie innych niewymienionych wyiej zadan z powierzonego zakresu pracy,
przekazanych do realizacji przez Dyrektora.

WYMAGANE DOKUMENTY:

a. Zyciorys (CV)

b. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe umiejetnosci kandydata;

c. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy;

d. kopie dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé, w przypadku, gdy kandydat taki
dokument posiada i zamierza go zlozy¢;

e. oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyéline przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

f. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
do korzystania z petni praw publicznych;

g- oswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii;

h. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji;
o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w zakresie RODO.

TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Termin sktadania ofert: do dnia 26 pazdziernika 2023 r. do godz. 15.00.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej dopiskiem: , Nabér na
stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac”.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie bad: przesta¢ listem poleconym na adres: Gminny O$rodek
Kultury i Sportu w Legnickim Polu, PI. H. Poboznego 6, 59-241 Legnickie Pole.

Jako date zlozenia oferty przyjmuje sie date wplywu do GOKiS w Legnickim Polu. Dokumenty,
ktdre ztozone zostang po terminie nie beda rozpatrywane.
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6.

Legnickie Pole, 11.10.2023 r.

da.

INFORMACIE UZUPELNIAJACE:

Postgpowanie sktada sie z dwdch etapéw: 1. weryfikacja dokumentéw, 2. rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami.

Kandydaci spetniajacy wymogi formaine zostang poinformowani telefonicznie o terminie
dalszego postepowania.

Na rozmowy kwalifikacyjne zostanie zaproszonych nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Legnickim Polu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Oérodku
Kultury i Sportu w Legnickim Polu zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Pozostali kandydaci beda mogli odebra¢ swoje dokumenty w ciggu 7 dni od dnia udostepnienia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informag;ji Publicznej Urzedu Gminy w Legnickim Polu.
Po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.
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