Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
samorzadowy zaklad budzetowy
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

inspektor ds. kadr i plac

wymiar czasu pracy: pefen etat

Termin skladania dokumentéw do 25 wrzeénia 2023 r. godz. 17:00

Wymagania niezbedne:

O stanowisko mogg ubiegaé si¢ osoby:

umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguj
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej;

posiadajace obywatelstwo polskie; poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegac
si¢ rowniez obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie

e prawo do podjecia

e posiadajace peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajace z pefni praw publicznych;

e nie byly prawomocnie skazane za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e spelniajace ponizsze warunki:

v legitymuja si¢ wyzszym wyksztatceniem oraz posiadaja co najmniej 2 letni staz pracy
na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem kadr i ptac;

v lub legitymuja si¢ srednim wyksztalceniem oraz posiadaja co najmniej 3 letni staz
pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr i ptac;

v znaja jezyk polski w mowie i pismie;

posiadaja nieposzlakowang opinig;

legitymuja si¢ znajomoscia przepisow prawnych koniecznych do wykonywania pracy

na stanowisku objetym naborem, W szczegolnosci  Kodeksu  pracy, ustawy

o pracownikach samorzgdowych, —rozporzadzenia W sprawie wynagradzania

pracownikow samorzgdowych, ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

LR

Kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

Dodatkowym atutem bedzie (wy magania dodatkowe):

doswiadczenie zawodowe w zakresie kadr i ptac w jednostce budzetowej lub zakladzie
budzetowym (jednostki organizacyjnej, jednostki samorzadu terytorialnego);

umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych;

zdolnosci analityczne i koncepcyjne oraz planowania i organizacji pracy;

bardzo dobra obstuga komputera oraz programow wykorzystywanych do prowadzenia kadr
i ptac.

Glowne obowigzki:

nadzoér oraz prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zakladu oraz prowadzenie akt
osobowych, zgodnie z przepisami prawa pracy i wymaganiami ustawy o ochronie danych
osobowych;

prowadzenie, kompletowanie, opisywanie i przechowywanie dokumentacji sktadkowo
- podatkowej pracownikow;

udzial w sporzadzaniu projektow zarzadzen w zakresie spraw osobowych;

udzial w tworzeniu oraz aktualizacji obowiazujacych regulaminow dotyczacych spraw
pracowniczych;
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prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacja pracownikow oraz wsparcie merytoryczne
p.o. Dyrektora przy konkursach na stanowisko pracy;

przygotowywanie dokumentow dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
itp.;

przygotowywanie dokumentow zwiazanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem umow
cywilnoprawnych (umoéw zlecen i uméw o dzieto);

prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem uméw o prace min.: naliczanie
wynagrodzen, nagrod jubileuszowych, odpraw oraz naliczanie wynagrodzen 0s6b
zatrudnionych w ramach umow cywilnoprawnych;

wykonywanie czynnosci zwiazanych z okresowymi badaniami pracownikow (medycyny
pracy), w szczegolnosci kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne
przy wspolpracy z inspektorem ds. bhp:

prowadzenie ewidencji szkolen bhp, przestrzegania ich terminowosci oraz kierowanie
pracownikow na szkolenia we wspolpracy z inspektorem ds. bhp;

prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych we wspotpracy z komisja socjalna;
prowadzenie dokumentacji zwiazanej przydziatem Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego pracownikom oraz naliczaniem i wyptacaniem ekwiwalentu za uzywanie
wlasnej odziezy i obuwia roboczego;

prowadzenie dokumentacji i naliczen zwigzanych z PFRON;

prowadzenie dokumentacji i naliczen zwiazanych z grupowym ubezpieczeniem na zycie
pracownikow;

nadzér oraz prowadzenie spraw zwiazanych z oceng okresowa pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych;

prowadzenie rejestrow zwolnien lekarskich;

prowadzenie czynnosci zwiazanych z obstuga PPK;

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
wsparcie przy organizowaniu, we wspolpracy z p.o. Dyrektorem i kierownikami komorek
organizacyjnych,  Kursow stuzby  przygotowawczej i egzaminéw na urzednika
samorzadowego;

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja pracy, ewidencja czasu pracy pracownikow
i przestrzeganiem obowiazujacych regulaminow w Zaktadzie;

comiesieczne przygotowywanie list obecnosci i ewidencji czasu pracy, wprowadzanie
harmonogramu pracy oraz analiza rozliczenia czasu pracy;

wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Zakladzie robot
publicznych, prac interwencyjnych oraz stazu absolwenckiego;

prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniem i wyrejestrowaniem w ZUS 0sob
podlegajacych ubezpieczeniu;

prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien;

wprowadzanie do systemu bankowego przelewow zwiazanych z wyplata wynagrodzen
oraz zaje¢ komorniczych;

comiesigczne naliczenie wysokosci  sktadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne
pracownikow i zleceniobiorcéw oraz sporzadzenie deklaracji do ZUS;

comiesieczne ustalenie wysokosci zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych
od pracownikow, zleceniobiorcow i wykonawcow — PIT-4R i PIT-8AR;
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przekazywanie informacji do Dzialu Finansowego Zaktadu dotyczacych wysokosci
zobowiazan wynikajacych z obcigzen skladkowo - podatkowych oraz zobowiazan
wynikajacych ze stosunku pracy;

sporzadzenie PIT-11 dla pracownikow, zleceniobiorcow i wykonawcow;

obstuga programu MS OFFICE;

obstuga systemow informatycznych ZUS PUE, E-PFRON-2, ERU PZU; PORTAL GUS;
sporzadzanie okresowych raportow, sprawozdan statystycznych w zakresie spraw dotyczacych
zatrudnienia;

e sporzadzanie sprawozdan dot. zatrudnienia do GUS.

Wymagane dokumenty:

e  kwestionariusz osobowy,

¢ list motywacyjny,

e  Zyciorys - curriculum vitae,

e  kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane: wyksztalcenie, odbyte kursy/szkolenia,
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe (staz pracy),

e inne dodatkowe dokumenty np. opinie, referencje — jezeli kandydat wyrazi zgodg na ich
udostepnienie,

e  oéwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e  o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,

e oéwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

e potwierdzenie o zapoznaniu si¢ Z klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych™.

Oferujemy:

e  stabilne warunki zatrudnienia na petny etat,

e  przyjazna atmosferg pracy,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (Zw. trzynastke”,

e dodatek stazowy,

e regularnie wyplacane wynagrodzenie,

e  pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe w sytuacjach losowych,
doptaty do wydatkow ponoszonych z tytutu korzystania z osrodkow kulturalno - o$wiatowych
oraz sportowo - rekreacyjnych, m. in. kart sportowych,

e dofinansowanie do zakupu okularow korekcyjnych.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Otwocku przy ul. Wawerskiej 8. Dostgpnos¢ budynku: przy wejsciu znajduje
sie parking dla pracownikow, brak windy. Praca wykonywana jest w systemie jednozmianowym
w budynku Zarzadu. Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin - 40 godzin tygodniowo.
p.o. Dyrektor ZGM w Otwocku dopuszcza wykonywanie czynno$ci w zakresie obstugi kadrowo
— placowej na podstawie umowy cywilnoprawnej. Narzedzia pracy: telefon, komputer
2 nowoczesnym oprogramowaniem, kserokopiarka. ~Praca przy monitorze ekranowym
(powyzej 4 godzin). W pomieszczeniach biurowych o$wietlenie naturalne i sztuczne.
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Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j,
o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow spetniajagcych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Procedura skiadania dokumentow aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Zarzadu
Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku, ul. Wawerska 8 pokdj nr 6 lub poczta tradycyjna na adres:
Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku ul. Wawerska 8, 05 - 400 Otwock
lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres rclrutaciaw zgm-otwock.pl z dopiskiem:
Nabor na inspektora ds. kadr i plac w_terminie do 25 wrze$nia 2023 r. godz. 17 00 W przypadku
wystania poczta tradycyjng - decyduje data zarejestrowanego wplywu do ZGM w Otwocku.

Wazne informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 szczegdtowe CV. powinny by¢ podpisane
wlasnorecznie. Wzor kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen stanowia zataczniki do ogloszenia.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

informacja dla kandydatow

e pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza ztozonych dokumentow;

o kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub mailowo
o terminie kolejnego etapu naboru obejmujacego rozmowe kwalifikacyjna;

e kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani;

e dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang dofaczone
do jego akt osobowych;

e p.o. Dyrektor ZGM w Otwocku zastrzega prawo pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.
W przypadku niezgloszenia si¢ zadnego kandydata, p.o. Dyrektor moze podja¢ decyzje
o przedtuzeniu terminu skfadania dokumentow aplikacyjnych. W sytuacji, w ktorej zaden
kandydat nie spetni wymagan koniecznych do zatrudnienia na danym stanowisku, ogtoszony
zostanie ponownie konkurs. Powyzsze informacje zostana umieszczone i opublikowane
na stronie internetowej www.zgm-otwock. pi oraz www.bip.otwock. pl;

e oferty, ktore nie spelma wymogow formalnych mekompletne oraz wplyng po terminie
nie bedg rozpatrywane. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely
w jeden ze wskazanych w ogloszeniu o naborze sposob do 25 wrzeSnia 2023 r.

godz. 17:00;
e oferty odrzucone z przyczyn formalnych lub oferty kandydatéw, Kktorzy

nie zakwalifikowali si¢ w procesie rekrutacji, zostana komisyjnie zniszczone;
e informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
vwiw.zgm-otwock.pl i www bip.otwock pl oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie ZGM
w Otwocku przy ul Wawersklej 8, 05- 400 Otwock; /
e dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie ZGM lub telefonicznie: 22 7793096/

p.o. Dyrektora/”
Otwock, dnia 13 wrzesnia 2023 r.

Honliej-kcFowski
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