Ogtoszenie o zatrudnieniu na stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac w

Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego »Medyk” w Zielonej Gorze.

p.o. Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego | Ustawicznego ,Medyk” w Zielonej Gdrze
zatrudni pracownika na stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: peten etat
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku:

posiadanie wyksztatcenia wyzszego badz $redniego:;

posiadanie doswiadczenie na podobnym stanowisku:

posiadanie znajomosci zagadnien w zakresie prawa pracy, ustawy Prawo Oswiatowe,
Karty Nauczyciela, znajomos¢ przepiséw prawa samorzgdowego, przepisow o
ubezpieczeniach spotecznych,

umiejetnosc postugiwania sie narzedziami informatycznymi ($rodowisko Windows, pakiet
biurowy Microsoft Office, Excel)

wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe:

komunikatywno$c,
odpowiedzialnosc i rzetelnosé,
sumiennosc,

umiejetnosci planowania,
umiejetnosc pracy w zespole,
umiejetnosc pracy pod presjg czasu,
znajomosc programow linii Vulcan.

Zakres zadan:

prowadzenie szczegétowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen i zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy);

kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe, kontralne

sporzadzanie umow o prace, wypowiedzen uméw o prace, wystawianie swiadectw pracy;
obliczanie i przygotowywanie wyptat wszystkich zasitkdow z ubezpieczenia spotecznego
oraz obliczanie i sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatkowych oraz dla ZUS w
programie PtATNIK:

- rozliczanie sktadek i przygotowywanie deklaracji do ZUS, w tym korekt dotyczgcych
poprzednich okresdw (DRA, RZA, RCA, RSA),
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- zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i zleceniobiorcow oraz cztonkow ich
rodzin do/z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych (ZUA, ZIUA, ZZA, ZWUA);
rozliczanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy i dokonanie catorocznego
obliczenia wysokosci naleznego podatku dochodowego ( PIT 4, PIT 8AR ) oraz
sporzadzanie deklaracji PIT dla pracownikow;

obliczanie zasitkow z tytutu choroby, macierzynstwa, zasitkow rodzinnych,
pielegnacyjnych

i innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji);

sporzadzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow;

_umow o dzieto oraz éwiadczen z ZFSS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
pracy, ZUS oraz PDOF ( obstuga programu Vulcan Kadry i Ptace);

rozliczanie umow o dzieto i umow zlecenie;

przygotowywanie eksportu przelewow wynagrodzen, swiadczen z ZFSS, potracen

pracowniczych, podatkowych, PZU, PPK iinnych potracen (z programu Vulcan Ptace do

banku)

sporzadzanie plandow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopow pracowniczych;
ewidencja zwolnien lekarskich;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach oraz zaswiadczen ERP-7;
sporzgdzanie rocznych informacji do ZUS za pracujgcych emerytow,

sporzgdzanie rocznych sprawozdan do ZUS (IWA, ZSWA),

przygotowywanie danych sprawozdawczych z zakresu kadr i ptac

do SIO oraz do GUS (np. Z-03,Z-05 kwartalnego sprawozdania i Z-06- rocznego
sprawozdania),

sporzgdzanie wydrukdw rocznych kartotek wynagrodzen, kartotek zasitkowych i kartotek

podatkowych,

sporzadzanie rocznego zestawienia wynagrodzen niezbednego do prawidtowego
rozliczenia absencji,

sporzadzanie srednich wynagrodzen nauczycieli za rok kalendarzowy wg sugestii
pracownika Urzedu Marszatkowskiego,

sporzadzanie miesiecznych kosztéw wynagrodzen dla Urzedu Marszatkowskiego,
sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow,
weryfikacja cztonkow Zwigzkéw Zawodowych dziatajgcych w jednostce,
sporzadzanie miesiecznych informacji o stanie zatrudnienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z PPK oraz PFRON,

nrowadzenie wykazu emerytow i rencistéw uprawnionych do korzystania z ZFSS,
rozliczanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy z ZFSS,
sporzadzanie roznych zestawien, informacji na potrzeby wewnetrze,
sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO oraz PFRON;
sporzadzanie sprawozdan z wykonania funduszu ptac i etatow;

udzielanie pracownikom informacji z zakresu Prawa Pracy;

KASJER — petni funkcje kasjera

- zgodnie z obowigzujacymi normami i przepisami sporzgdza raporty kasowe
dotyczace srodkow budzetowych, dochodow wtasnych,

- dokonuje ptatnosci gotowkowych,

sporzadzanie list ptac nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i obstugi, umow zlecen
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- rozlicza wptaty dokonywane przez uczniow,
- pilnuje wysokosci pogotowia kasowego, wystawia blankiety wptat
do banku oraz blankiety pobrania gotéwki czekiem

- ponosi odpowiedzialnosé za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki oraz
innych walorow (np. czeki)

wspotpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikow, wspotuczestnictwo w
procesie rekrutacji;

przekazywanie do archiwum uporzadkowanej dokumentacji spraw zakonczonych
zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.
wykonywanie wszystkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora CKZiU ,Medyk”;
zakres obowigzkow moze by¢ zmieniony przez bezposredniego przetozonego w kazdym
czasie bez potrzeby jego wypowiadania.

Informacja o warunkach pracy:

Praca o charakterze biurowym w petnym wymiarze czasu pracy.
Stanowisko pracy zwigzane z praca na komputerze.
Zatrudnienie w ramach umowy o prace.

CKZiU ,, Medyk” jest czesciowo dostosowane dla 0sob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j.

List motywacyjny opatrzony klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celdw rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje.
Dokumenty potwierdzajace staz pracy.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci lub oswiadczenie o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.



Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Termin

2023 -11- 06 do godz. 15:00 Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamkniete;

kopercie z dopiskiem , Oferta pracy na stanowisko specjalista ds. kadr i ptac”

1. osobiscie w sekretariacie CKZiU ,Medyk”,

2. pocztg na adres: Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego ,Medyk”
Ul. Wazow 44 65-044 Zielona Gora w kopercie z dopiskiem , Oferta pracy na
stanowisko specjalista ds. kadr i ptac” (w przypadku wystania dokumentéw decyduje
data i godzina ich wptywu do sekretariatu CKZiU ,Medyk”).

3. Oferty ztoZzone po terminie nie bedg rozpatrzone.

Informacje dodatkowe:

1. Oferty niekompletne lub po terminie nie beda rozpatrywane.

2. O spetnieniu wymogoéw formalnych i i zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu
postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

3. Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowani. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang wytypowani do
zatrudnienia zostang komisyjnie zniszczone.

4. O rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

5. p.o. Dyrektor CKZiU ,Medyk” zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania
lub braku rozstrzygniecia naboru.

6.Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci w BIP
CKZiU ,,Medyk™ w Zielonej Gorze.



