ZAKEAD POPRAWCZY W GDANSKU - OLIWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Dane podstawowe:

» nazwa stanowiska pracy: specjalista ds. kadr i plac

» wymiar etatu: 1 etat

» czas pracy: od poniedzialku do pigtku w godz. 8:00 - 16:00

2. Wymagania kwalifikacyjne:

» niezbedne srednie, pozadane wyzsze,

» minimum 2 lata do$wiadczenia na podobnym stanowisku,
samodzielnos¢, doktadno$¢ dobra organizacja czasu pracy,
umiejetnosc¢ obstugi pakietu MS Office (word, exel).

» Mile widziana znajomos¢ obstugi programu Platnik i Progman.
3. Wymagania dodatkowe:

» systematycznos¢,  doktadno$é, dobra  organizacja  pracy,
zaangazowanie, umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$é,
sumiennosé,

» stan zdrowia pozwalajacy na =zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

4. Zakres obowigzkéw:

» kompleksowe prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowo —
ptacowej pracownikéw niepedagogicznych i pedagogicznych
(przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,
umow o prace, wypowiedzen, $wiadectw pracy, prowadzenie
ewidencji czasu pracy: rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,
zwolnien lekarskich, nadzér nad terminowoscig badan lekarskich,
szkolen BHP,

» prawidtowe naliczanie wynagrodzeni zgodnie z przepisami prawa
pracy, Urzedu Skarbowego oraz ZUS ,

» ksiggowanie list ptac,

» sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do
ZUS w programie Platnik,

» sporzadzanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy (Pit-11), oraz deklaracji rocznych o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od o0séb fizycznych
(Pit-4R)

» sporzadzanie sprawozdan (GUS, na potrzeby Ministerstwa
Sprawiedliwosci), obstuga programu S1O,




» kontakt z instytucjami : ZUS, US, komornik,
5. Dokumenty:
» list motywacyjny,
» zyciorys,

» oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

» o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji,

» kandydat, ktéry zostanie zatrudniony musi dostarczyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

» wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zaktadu
Poprawczego w Gdansku, ul. Polanki 122, 80 — 308 Gdansk
w terminie do dnia 03.12.2023 roku do godziny 15:00.

> zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub bez kompletu
wymaganych —dokumentéw nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym,

» zlozonych dokumentéw sie nie zwraca, oferty niewykorzystane
zostang komisyjnie zniszczone,

» kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

» informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Zaktadu
Poprawczego w Gdansku www.gdansk.zp.gov.pl

» dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie 058 552 00 56
wew. 50 od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 15:00.
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