V.1210.2 .2021
Poznan, dnia 01 wrzesnia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie ogfasza nabor na stanowisko:
specjalisty ds. kadr i ptac
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu.

I. OPIS STANOWISKA URZEDNICZEGO

1. Ogédlna charakterystyka i zakres wykonywanej prac na stanowisku:
prowadzenie dokumentdw z zakresu stosunku pracy zgodnie z Kodeksem pracy tj.
- zaktadanie i prowadzenie akt osobowych
sporzadzanie uméw o prace, umow cywilno-prawnych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy (rejestréw urlopéw i zwolnien lekarskich),
prowadzenie ewidencji badan lekarskich i szkoleri BHP,
sporzadzanie $wiadectw pracy, wystawianie wszelkich zaswiadczen
- samodzielne naliczanie wynagrodzen i przygotowywanie list ptac,
sporzadzanie i prowadzenie petnych rozliczen i raportowania do ZUS, US, PPK, GUS,
obliczanie wysokosci odpisu na ZFSS
merytoryczne wsparcie pracownikéw w zakresie prawa pracy i ubezpieczent spotecznych
i podatkéw oraz obstuga pracownikéw w zakresie biezacych spraw kadrowo-ptacowych.

2. Zaleznos¢ stuzbowa: Dyrektor Jednostki.
Warunki pracy: praca w wymiarze petnego etatu.
4. Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Stowackiego 8, Poznan.
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1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE OBOWIAZKOWE:

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie

Znajomosci przepiséw prawa pracy

Znajomosci przepisow w zakresie ubezpieczen spotecznych oraz podatkéw

Znajomos¢ programu PEATNIK

Umiejetnosé obstugi komputera (w tym: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta

elektroniczna);

Petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

7. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

8. Obywatelstwo polskie.

veawNeE

o

lll. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE DODATKOWE:

1. Doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr i ptac minimum -5 lat

2. Bardzo dobra znajomosci przepiséw prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych i podatkéw
3. Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych (w zakresie kadrowo-ptacowym)

4. Znajomos¢ programoéw kadrowo-ptacowych PROGMAN

5. Umiejetnos¢ analitycznego i logicznego myslenia

6. Sumiennosé, odpowiedzialnosé, dobra organizacja pracy.



IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.
2. CVlub kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajacy:
- imie i nazwisko
- date urodzenia
- dane kontaktowe
- wyksztatcenie
- kwalifikacje zawodowe
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia
3. Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace wymagany na stanowisko staz pracy.
4. Dyplomy lub zaswiadczenia potwierdzajgce wyksztatcenie.
5. Dokumenty potwierdzajgce posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci.
6. Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7. Oswiadczenia i klauzule w procesie rekrutacji ( druk w zatgczeniu- zatgcznik nr 1)

INFORMACIJE DODATKOWE

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych). W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.

TERMIN | MIEJSCE SKEADNIA DOKUMENTOW

Oferty prosimy przesyta¢ pocztg lub sktadaé osobiscie w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie 60-823 Poznan, ul. Stowackiego 8, pokéj nr 122 w nieprzekraczalnym terminie do dnia
13 wrze$nia 2021 r.

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie z napisem : ,,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. kadr i ptac” .

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy pomyslnie przeszli
ocene formalna.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej: w
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

bip.pcpr.poznan.pl

dpis dyrektora



