Zaktad Gospodarowania Nieruchomoéciami w Dzielnicy Ochota m. st. Warszawy
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Pracownik w Dziale Organizacji i Kadr

Gtéwne obowiazki:

Realizacja zadan w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych i socjalnych:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zaktadu zgodnie z wymaganiami prawa pracy;;

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw, nawigzywaniem, trwaniem, zmiang i rozwigzywaniem stosunku pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Zaktadu;

ewidencja i kontrola czasu pracy;

nadzor nad opracowywaniem i aktualizacjg przez kierownikéw komérek organizacyjnych zakreséw zadan na poszczegdlnych

stanowiskach pracy;

kierowanie pracownikdw na badania lekarskie oraz na szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

e  prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, w tym wspdtpraca z Komisjg Socjalng;

e prowadzenie rachuby ptac, sporzadzanie list pfac, list wyptat nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych, ekwiwalentow
i innych $wiadczen;

o dokonywanie potracen z wynagrodzenia za pracg;

e dokonywanie comiesiecznych rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na fundusz pracy, sporzadzanie deklaracii
rozliczeniowych i przelewéw;

e prowadzenie osobowych kart wynagrodzen poszczegoinych pracownikow;

¢ wyliczanie $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa, dokonywanie rozliczer wobec ZUS;

naliczanie zaliczek podatku dochodowego pracownikéw, sporzadzanie comiesiecznych deklaracji podatkowych, dokonywanie rocznego

rozliczenia podatkowego kazdego pracownika;

sporzadzanie umdéw cywilnoprawnych;

wspdtpraca z ZUS, US, GUS, PFRON,;

archiwizacja dokumentaciji zaktadu;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu powierzonych zadan

wspotpraca z innymi dziatami, zespotami oraz zwigzkami zawodowymi

ochrony danych osobowych

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. W budynku ciagi komunikacyjne, ustepy pozwalajq na poruszanie sie
wazkiem inwalidzkim. Brak dostepu do archiwum zaktadowego znajdujacego sie pomieszczeniach piwnicznych. Budynek niedostosowany dla os6b
niedowidzacych i niewidzacych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymagania konieczne
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Wyksztatcenie wyzsze

Minimum 5 letni staz pracy, w tym 3 letni w panstwowych badz samorzadowych jednostkach budzetowych na stanowisku zwigzanym
z kadrami i ptacami

Dobra obstuga komputera w zakresie MS Office (word, excel), programu Ptatnik, Pfron, Gus.

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ustroju m.st. Warszawy, Ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, Rozporzadzenia w
sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych, Ustawy o ZFSS, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Zdolnosci organizacyjne, dyskrecja, obowigzkowo$¢, systematyczno$é, samodzielno$¢ i zdyscyplinowanie, bezstronnos¢, umiejetnosc
stosowania odpowiednich przepiséw, komunikatywno$¢

Staty monitoring i kontrola przepiséw wymaganych na w/w stanowisku pracy



Wymagania pozadane

Odbyte kursy i szkolenia z tematyki kadr, ptac, ochrony danych osobowych, archiwizacji dokumentacji
Znajomo$c¢ zintegrowanego programu Granit do zarzadzania nieruchomo$ciami (Modut Kadry-Place)

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

Podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany na danym stanowisku staz pracy lub zadwiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania nadal w stosunku pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego)

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie

Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o petej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

Podpisana odrecznie klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacii
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow osobiscie lub przestanie poczta,
w terminie do dnia 18.11.2019 r. pod adres:

Zaktad Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Ochota m. st. Warszawy
ul. Biatobrzeska 11, 02 — 379 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,, nr ref. 18/2019 DOK”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do dnia 18.11.2019r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.



