Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 19458 z dnia 15 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

grudnia
2017

Dyrektor Regionalnego Zarzadu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: pracowniczych i socjalnych
w Zespole ds. Pracowniczych i Socjalnych

Szczecin Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Szczecinie

ul. Tama Pomorzanska 13a
70-030 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej w Szczecinie,
Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej,

Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,

Czas pracy - zgodnie z przepisami.

Siedziba Urzedu znajduje sie w Szczecinie przy ul. Tama Pomorzanska 13a i jest budynkiem

wielokondygnacyjnym, niewyposazonym w windy.

Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia

biurowe.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

Kompleksowe prowadzenie i nalezyte zabezpieczenie akt osobowych pracownikow;

Sporzadzanie umow o prace, wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw, do ktdrych wydawania pracodawca zobowiazany jest przepisami
prawa;

Prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy, nagradzaniem i karaniem pracownikéw;

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (karty urlopowe, plany
urlopowe, ekwiwalent za urlop);

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych
itp.;

Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w
wykonywaniu pracy, w tym urlopow okoliczno$ciowych, wychowawczych itp. stosownie do przepisow
Kodeksu Pracy;

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin);

Prowadzenie spraw ptacowych w zakresie ustalenia uprawnien do: a) zaszeregowania, b) premii
regulaminowych, c) nagrdd jubileuszowych, d) dodatkéw funkcyjnych, stazowych i innych;



Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem odznaczen panstwowych i regionalnych oraz nagrdd i
wyrdznien;

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

Wspdlpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i emerytury do
organu rentowego;

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym funduszem Swiadczen Socjalnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka socjalng nad pracownikami oraz bylymi pracownikami i ich
rodzinami, w zakresie okreslonym ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen;
Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyplaty naleznych, wynikajacych z przepiséw prawa - swiadczen
pracowniczych;

Gospodarowanie $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych na zasadach okreslonych w
ustawie, o ktorej mowa w pkt 14;

Prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci;
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i terminami;

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa
do Urzedu Statystycznego;

Ewidencja szkolen pracownikdw;

Wspolpraca z PUP w zakresie spraw zwiazanych z organizacjg stazéw pracy, praktyk zawodowych itp.;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze o profilu ekonomicznym lub administracyjnym (preferowana
specjalizacja w zakresie zarzadzania, prawa pracy, administracji)

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku zwigzanym z obstuga kadrowo-ptacowa.

znajomos$¢ przepiséw: prawa pracy, podatkowego, ubezpieczen spolecznych oraz aktualnych przepisow
wykonawczych,

wiedza i praktyczna znajomos¢ prawidlowego naliczania wynagrodzen,

sprawna obstuga programéw kadrowo-ptacowych (np. Platnik, Symfonia, QNT itp.)

dobra znajomos¢ i obstuga pakietu programu Microsoft Office i Excel,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ przepiséw Ustawy o stuzbie cywilnej,

skrupulatnos¢ i doktadnos$¢ w dziataniu,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

doskonata organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
wysokie umiejetnosci interpersonalne i che¢ pracy w zespole,
samodzielno$¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé,

rzetelnos¢, terminowosc¢ i sumiennos$é.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej

Tama Pomorzanska 13a

70-030 Szczecin

z dopiskiem "Oferta pracy: : N/NP-S/1"

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o
tresci wskazanej w ogloszeniu, wlasnorecznie podpisane i opatrzone aktualna data. List motywacyjny powinien
by¢ podpisany wlasnorecznym podpisem. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie
dalszych etapéw rekrutacji. Prosimy o podanie mozliwie pelnych danych kontaktowych - adres do
korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Nie zwracamy przestanych dokumentéw aplikacyjnych. Oferty
os6b wskazanych w protokole z naboru jako najlepsze, a nie zakwalifikowanych do zatrudnienia niszczone sg
komisyjnie po uptywie 3 miesiecy od zatrudnienia osoby wytonionej w postepowaniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 91/ 44-11-251 p. Magdalena Trocka.



