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Stanowisko ds. ptac w Powiatowym Osrodku
Interwencji Kryzysowej (1/2 etatu)

Dyrektor Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej w Gérze Kalwarii,
ul. Ks. Sajny 2a, 05-530 Géra Kalwaria
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
ds. ptac w Powiatowym Osrodku Interwencji Kryzysowej (1/2 etatu)

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;.
3) wyksztatcenie min. Srednie o kierunku: prawo, administracja, zarzgdzanie zasobami
ludzkimi.

a) min. 3 lata stazu pracy w pracy na stanowisku zwigzanym z zakresu ubezpieczen
spotecznych i ptac

b) spetnienie wymagan art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

6) obstuga komputera w zakresie programéw: Word, Excel, Vulcan Kadry, Ptatnik.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dobra organizacja pracy, doktadnos¢, obowigzkowosé,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- sporzadzanie list ptac

- sporzgdzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON

- prowadzenie ewidencji i rozliczanie zwolnien lekarskich

- wystawianie zaswiadczenh o zatrudnieniu i zarobkach

- prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkow z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych

- prowadzenie PPK

- wspétpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikow na wakujgce
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stanowiska i wspoétuczestnictwo w procesie rekrutacji

- sporzadzanie wymaganych przepisami rozliczen, sprawozdan, zestawien i raportéw,
w tym okresowej analizy funduszu ptac

- sporzgdzanie przelewdw na podstawie dokumentacji z zakresu wynagrodzen,
zasitkéw, uméw cywilno-prawnych oraz rozliczeh z ZUS, Urzedem Skarbowym, PFRON

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

3) CV,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) oSwiadczenie o spetnieniu wymagan zawartych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

6) oSwiadczenie o posiadanej znajomos¢ przepisow dot. prawa pracy m.in. Kodeks
pracy wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi, ustawa o pracownikach
samorzgdowych

7) oSwiadczenie o posiadanej umiejetnosci obstugi komputera w zakresie programoéw:
Word. Excel, Ptatnik,

8) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce umiejetnosci i osiggniecia zawodowe,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca wykonywana w niepetnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu),

2) pierwsza umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

3) miejsce pracy: budynek pietrowy, koniecznos¢ poruszania sie po kondygnacjach
budynku, budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

4) praca biurowa zwigzana z obstugg komputera i urzgdzen biurowych,

5) praca wymaga wspotpracy z innymi pracownikami Osrodka.

Informacja dot. wskazZnika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej praz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia:

W miesigcu poprzedzajacym date upubliczniania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie podpisanej ,,ds.
ptac” w sposéb nastepujacy:

- osobiscie w Powiatowym Osrodku Interwencji Kryzysowej w Gorze Kalwarii ul. Ks.
Sajny 2A; 05-530 Géra Kalwaria w godzinach pracy Recepcji,



- pocztg, na adres: 05-530 Géra Kalwaria ul. Ks. Sajny 2A; 05-530 Géra Kalwaria,

- za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: poik@piaseczno.pl

(w tym przypadku powinny by¢ przestane skany wszystkich dokumentow
wyszczegdblnionych w ogtoszeniu o naborze), w terminie do dnia 05 kwietnia 2024
r. do godziny 15.00, (decyduje data wptywu).

Dyrektor Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej
tukasz Kopytowski
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