Powiatowa Instytucja Kultury

w Legionowie . . . .
ul. Sowinskiego 15, 05-120 Legionowo Powiatowa Instytucja Kultury w Legionowie

NIP: 536 191 54 79 REGON: 147104576

tel. (22) 774 21 44

poszukuje kandydatow na stanowisko:

specjalista ds. ptaci kadr
(1/2 etatu)

(oferujemy umowe o prace)

Gtéwne obowigzki:

obstuga kadrowa i ptacowa Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie w tym:
prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

sporzadzanie list ptac;

rozliczanie wynagrodzen;

sporzadzanie deklaracji i rozliczen do ZUS i Urzedu Skarbowego;
sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/

rozliczanie delegacji stuzbowych;

sporzadzanie planéw urlopowych;

ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

nadzér nad badaniami lekarskimi;

organizacja szkolen z zakresu BHP;

sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS.
sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych.

Wyksztatcenie:

minimum wyksztatcenie $rednie, przy wyksztatceniu wyzszym preferowane kierunki

ekonomiczne.

Wymagania niezbedne:

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach ds. obstugi kadr i ptac,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym informatycznych systemow ds.

obstugi kadr i ptac i Pfatnika,
bardzo dobra znajomos¢ zagadnient merytorycznych,

wymagana znajomos¢ przepisoOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, ustawy o
podatku dochodowym od osdb fizycznych, praw autorskich i kodeksu cywilnego
w szczegollnosci zasad naliczania wynagrodzen, ekwiwalentéw urlopowych oraz

ustalania podstaw wymiaru zasitkow,
umiejetnos¢ samodzielnej i efektywnej organizacji pracy.

Pozadane:

umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,

komunikatywnos¢, doktadnos¢, systematycznosé, dyspozycyjnosc,
zaangazowanie w wykonywanie obowigzkdw,

odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,

dobra organizacja pracy — zaréwno tej samodzielnej, jak i zespotowej,
umiejetnosé i checi uczenia sie oraz dzielenia sie wiedzg/doswiadczeniem,
otwartos$¢ na rozwaj.

Warunki zatrudnienia:

planowane zatrudnienie od 1 grudnia 2023 r.
wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

czas pracy: do uzgodnienia



Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

CV oraz list motywacyjny zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22* § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, ze zm.), tj. imie
(imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem
(np. numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

os$wiadczenie o wyrazeniu zgody przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.)
i Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz o zapoznaniu sig z klauzula
informacyjng zamieszczona na stronie: www.pik.legionowski.pl

oryginaty lub poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie
dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje (oryginaty do wgladu w czasie rozmowy
rekrutacyjnej).

Sposob sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
(z dopiskiem ,Rekrutacja PIK”) w siedzibie PIK przy ul. Sowiriskiego 15 w Legionowie lub
przestaé pocztg do 6 listopada 2023 r. (decyduje data stempla pocztowego). Szczegdtowe
informacje pod numerem: 22 774 21 44.

Informacje dodatkowe:

wymagane dokumenty i o$wiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane ( CV ora
list motywacyjne zawierajace dane o ktérych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, ze zm.),

na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni wybrani kandydaci,

kandydaci zostang powiadomieni o terminie i miejscu dalszego postepowania
rekrutacyjnego,

dokumenty rekrutacyjne zostang zniszczone po zakoriczeniu procesu rekrutacji.

!
Ewa Ligtkgwska

s tujji Kultury



