OGLOSZENIE O PRACE

Informacje dotyczace stanowiska pracy, ktorego rekrutacja dotyczy:

Nazwa stanowiska

specjalista - stanowisko ds. kadr i ptac

Dziat

Personalny

Liczba poszukiwanych pracownikow

1

Wymiar etatu

1,0 - umowa na czas zastepstwa

Profil wymagan wobec kandydata

Wymagane wyksztatcenie

\Wymagane do$wiadczenie zawodowe

licencjat X wyzsze X

doswiadczenie zawodowe 2 rok

7z zakresu: obstugi kadrowo - ptacowej pracownikow i zleceniobiorcow

Pozadane kompetencje

praktyczna znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy i rozliczania wynagrodzen, znajomo$¢ obstugi programu
Ptatnik, do$wiadczenie w instytucji finanséw publicznych, odpowiedzialno$¢ i rzetelno$¢, poczucie odpowiedzialnoéci za
wykonywane obowigzki, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ interpretacii przepiséw prawa, dobra organizacja pracy

Zadania zatrudnionego pracownika -
opis stanowiska pracy

Specjalista/-tka zajmuje sie kompleksowo zadaniami zwigzanymi z obstugg kadrowo - ptacowa pracownikéw i
zleceniobiorcow Instytutu. Do zadan nalezg czynno$ci dotyczace przygotowania, prowadzenia, dokumentowania i
archiwizowania spraw zwigzanych z obstuga pracownikéw, zgodnie z przepisami prawa i wewngtrznymi uregulowaniami,
w tym m.in.: przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo - ptacowej - od zatrudnienia do rozwigzania, w tym
akt osobowych; przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi (umowy zlecenia i dzieto) z
zachowaniem termindéw wymaganych do zgtoszenia do ZUS i rozliczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
rozliczanie i ewidencja czasu pracy; sporzadzanie sprawozdan, zestawien kadrowych na potrzeby wewnetrzne oraz
zewnetrzne; obstuga programu "Ptatnik" w zakresie naliczonych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne i Fundusz Pracy oraz przesytanie elektronicznie dokumentéw rozliczeniowych, sporzadzanie korekt sktadek
wynikajacych z przekroczenia 30-krotno$ci oraz innych tytutdw; obliczanie wynagrodzen, zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego, a takze innych naleznosci pracownikow oraz oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych,
obstuga spraw zwigzanych z ZF$S

wymagane dokumenty

CV + list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska

miejsce wykonywania pracy

Krakow, ul. Wréblewskiego 6

termin sktadania dokumentéw

do 03 kwietnia 2023 r.; oferty niekompletne lub wystane po terminie nie beda rozpatrywane; Zastrzegamy sobie
prawo do skontaktowania si¢ z wybranymi kandydatami

droga sktadania aplikacji

na adres maila: praca@instytutksiazki.pl podajac w tytule maila "stanowisko ds. kadr i ptac"

przewidywany termin rozstrzygnigcia

do 21.04.2023 r.

oferujemy

zatrudnienie w stabilnej firmie na podstawie umowy o prace
rozwoj zawodowy

program szkolen

$wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Klauzula RODO - prosimy o
zamieszczenie w CV lub liscie
motywacyjnym

Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV i li$cie motywacyjnym dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).




