Inspektor ds. kadr, ptac i ksiegowosci

Migjsce pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Rzeszowie, ul. Ofiar Katynia 1

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

sporzadzanie dokumentoéw z zakresu prawa pracy zwigzanych z zatrudnieniem pracownika,
rozwigzaniem umowy o prace i wszelkich spraw zwigzanych z przebiegiem pracy zawodowe;j,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow zgodnie z wymogami prawa,

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac,

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i podatkowych,

przygotowywanie raportow kadrowych ZUS, GUS, PEFRON,

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
wynagrodzen,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i sporzadzanie miesi¢cznych harmonograméw czasu pracy,
prowadzenie kart ewidencji urlopow,

prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych,

przygotowywanie niezbednych sprawozdan zwigzanych z funkcjonowaniem SDS,
prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS,

archiwizacja dokumentow,

prowadzenie kasy SDS,

prowadzenie ewidencji ksiggowej, ksiegowanie dokumentow ksiggowych,

sporzadzanie przelewow bankowych,

w wykonywaniu swoich zadan pracownik wspotpracuje z Gtéwnym Ksiggowym 1 Dyrektorem
SDS.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze 1 minimum 2 lata pracy lub wyksztalcenie $rednie,

minimum 4 letni staz pracy w obszarze kadr, ptac i ksiegowosci,

bardzo dobra znajomo$¢ przepisow w zakresie ustawy 0 finansach publicznych i rozporzadzen
o ubezpieczeniach spotecznych, rozliczeniach ZUS, o podatku dochodowym od os6b
fizycznych

znajomo$¢ Kodeksu pracy, wustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
0 ochronie danych osobowych, RODO,

znajomo$¢ Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet Office),



umiejetnos¢ sporzadzania deklaracji ZUS, PIT,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr i ptac, w tym w administracji publiczne;,
posiadanie szkolen lub kurséw specjalistycznych z zakresu kadry-ptace,

znajomo$¢ programu Platnik oraz programow kadrowo-ptacowych,

zdolno$ci  analityczne, rzetelno$¢, dokladno§¢ 1 terminowos¢, komunikatywnosé,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ organizacji pracy, samodzielno$¢,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow i ich wykorzystania w praktyce,

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

okreslenie stanowiska pracy: Inspektor do spraw kadr i ptac w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Rzeszowie

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg,

wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzace;,

zatrudnienie w ramach umowy o prace, petny etat.

Budynek Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rzeszowie jest przystosowany do potrzeb

0sOb niepetnosprawnych

WYMAGANE DOKUMENTY:

wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania ze
strony Biuletynu Informacji Publicznej

CV i list motywacyjny z podaniem numeru telefonu kontaktowego i/lub adres e-mail,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejg¢tnosci,
kserokopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci — w przypadku gdy dotyczy

to kandydata,



oswiadczenie o petnej zdolno$ci kandydata do czynnos$ci prawnych oraz korzystania

z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo, scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo

skarbowe,

o$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci ,, Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych przez Srodowiskowy Dom Samopomocy

w Rzeszowie w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem
"Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. kadr, ptac i ksiggowosci w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rzeszowie przy ul. Ofiar Katynia 1" w
siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rzeszowie ul. Ofiar Katynia 1 , lub
przestaé na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Rzeszowie ul. Ofiar Katynia 1,
35-209 Rzeszow

Aplikacj¢ nalezy ztozy¢ w terminie 10 dni roboczych od dnia ogloszenia naboru na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa oraz na tablicy
ogloszen Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rzeszowie.

Dokumenty dostarczone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku dokumentoéw dostarczonych poczta decyduje data stempla pocztowego.
Rozpatrywane beda wylacznie oferty ztozone na piSmie.

Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymagania formalne i zostang ztozone

W wyznaczonym terminie, bedg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja a rozstrzygnieciu naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa oraz na tablicy ogloszen

w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rzeszowie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1

spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 proc.,



