Stanowisko samodzielny referent ds. kadr
w wymiarze 2 etatu.

W Mazowieckim Zespole Parkéw Krajobrazowych

Do gtéwnych zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

e Prowadzenie catosci spraw ze stosunku pracy, a w szczegolnosci :

-przygotowywanie pism zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy, w tym uméw o prace oraz
umoéw cywilno-prawnych , decyzji pfacowych , przeszeregowar , $wiadectw pracy

- nadzdér nad wykorzystywaniem czasu pracy i urlopédw pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu , legitymacji ubezpieczeniowych

- zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikow

- rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw w ZUS

- prowadzenie biezacego archiwum akt osobowych pracownikow

- sporzadzanie list ptac, obstuga programu PLATNIK

. Sporzadzanie sprawozdar do GUS z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen

. Sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych

e  Tworzenie analiz ptacowych dla potrzeb firmy

e«  Wspdtudziat w sporzadzaniu innych plandw i sprawozdan w czesci dotyczacej zatrudnienia i wynagrodzen
Wymagania konieczne:

e obywatelstwo polskie

o wyksztalcenie s$rednie /wyzsze

e niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
(osoby ktérym zostanie zaproponowana praca w Zespole beda zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe )

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Wymagania pozadane:

e wymagane doswiadczenie w pracy w kadrach

e znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office ( Word, Excel) oraz programu kadrowo —ptacowego

e znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu : kodeksu pracy i przepisow wykonawczych , ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych i przepiséw wykonawczych

e dokfadno$é, starannos¢ , odpowiedzialnosc za realizowane zadania , umiejetno$¢ pracy w stresie ,
komunikatywnos¢, uprzejmosc , umiejetnos¢ pracy w zespole

e curriculum vitae opatrzone klauzulg , Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2002r Nr 101 , poz. 926 z pézn. zm. )”, list motywacyjny ( podpisany odreczenie ) ,

e kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ;

« podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych ;

e« podpisane oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926);

e podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy w kadrach lub zaswiadczenie o zatrudnieniu , zawierajace okres
zatrudnienia , w przypadku pozostawania w stosunku pracy

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

e Komplet dokumentéw nalezy skladaé w siedzibie Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych przy
ul. J. Sutkowskiego 11 do dnia 17.06.2011r do godziny 16.00 z dopiskiem na kopercie , Naboér na stanowisko
samodzielnego referenta ds. kadr “.

e Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie , w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu , bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym .

Ztozonych dokumentéw Mazowiecki Zespot Parkéw Krajobrazowych nie zwraca.
Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.
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