Dyrektor
Zaganskiego Patacu Kultury
ogfasza nabdr na stanowisko
pracownik ds. kadr i ptac

Wymiar etatu: 1/1
Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

— prowadzenie akt osobowych, sporzgdzanie umdw o prace, aneksow, porozumien i
wypowiedzen umdw o prace, wystawianie Swiadectw pracy itp.,

— prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich itp., udziat
w naliczaniu wynagrodzen i sporzadzaniu list ptac,

— sporzagdzanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia),

— stata obstuga programu kadrowo-ptacowego,

— prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS, sporzgdzanie rozliczen z ZUS,

(praca w programie PtATNIK),

— prowadzenie ewidencji i rozrachunkéw dotyczacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sprawozdawczosci GUS, PFRON, PPK sporzgdzanie innych sprawozdan,
zestawien i raportow wymaganych przepisami lub wynikajgcych z potrzeb instytucji,

— wykonywanie czynnosci z zakresu administrowania danymi osobowymi pracownikéw
oraz dbatos¢ o ochrone danych osobowych (RODO),

— rozliczanie delegacji pracowniczych,

— kontrola terminowosci oraz prowadzenie ewidencji szkolert BHP oraz badan medycyny
pracy,

— udzielanie wyjasnien pracownikom w zakresie spraw kadrowo-pfacowych, wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, prowadzenie korespondencji zewnetrznej
w zakresie spraw kadrowo-ptacowych,

— wspotpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikéw na brakujace
stanowiska, organizowanie nabordéw i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

— prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

— archiwizacja dokumentéw wytworzonych w dziale.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:
Zaganski Pafac Kultury
ul. Szprotawska 4
68-100 Zagan



Wymiar czasu pracy: 1 etat, umowa o prace
Wymagania niezbedne:

— wyksztafcenie wyzsze,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

— 2 lata do$wiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku,

— biegfa znajomos¢ obstugi komputera i korzystania z internetu, znajomos¢
oprogramowania biurowego typu MS Office.

Wymagania dodatkowe:

— bardzo dobra znajomosé programow MS Word i MS Excel,

— znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego linii Progman bedzie dodatkowym atutem,

— znajomos¢ programu PEATNIK,

— bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, komunikatywnos¢, sumiennosé,
systematycznosc,

— umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— CV oraz list motywacyjny,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

— klauzula informacyjna RODO dla kandydata pobrana ze strony bip.zpk.zagn.pl

— o0soby zainteresowane udziatem w biezgcej rekrutacji prosimy o zamieszczenie w swoim
CV nastepujgcej klauzuli:

“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)".

Dokumenty sktadane w oryginale winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.
Okresy przechowywania Panstwa danych osobowych:

— w przypadku wygrania naboru Panstwa dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone
do akt osobowych i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji
pracowniczej

— dokumenty aplikacyjne nie spetniajagce wymogdéw formalnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze zostang zniszczone w sposob mechaniczny przez Wydziat Kadr
po uptywie miesigca od daty zatrudnienia nowego pracownika lub mozliwos¢
odebrania osobiscie.



— do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Kamila Sochacka
tel. 68 477 64 62

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do dnia 17 grudnia
2021r. do godz. 15:00 (sekretariat ZPK) osobiscie lub przestanie za posrednictwem poczty na

adres:
Zaganski Patac Kultury
ul. Szprotawska 4
68-100 Zagan

z dopiskiem na kopercie: ,,Rekrutacja — pracownik ds. kadr i ptac”

Oferty moga by¢ réwniez sktadane drogg mailowg na adres sekretariat@zpk.zagan.pl



mailto:sekretariat@zpk.zagan.pl

