& ZUK

KUROW

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Prezesa ZUK
Sp. z 0.0. w Kurowie nr 14/2020 z dnia
12.11.2020 r.

Ogtoszenie zdn. 12.11.2020 r.

Zaktad Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. w Kurowie poszukuje pracownika na stanowisko:

"Samodzielny referent do spraw kadr i ptac"

Zakres czynnosci_i obowigzkow:

e kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowe;j

e sporzadzanie uméw o pracg, umow cywilno-prawnych,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy zgodnie z wymogami kodeksowymi, urlopéw,
zwolnien lekarskich i innych absencji

o ustalenie uprawnien do $wiadczen pracowniczych

e naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac

e rozliczanie czasu pracy

e sporzadzanie rozliczen, zestawien i sprawozdan do ZUS, US, GUS

o wystawianie dokumentéw RP7, ZUS Z-3 itp.

o prowadzenie korespondencji z instytucjami zewnetrznymi: Urzedem Pracy ,ZUS, US,
PFRON, GUS. komornikami,

e obstuga potracen zgodnie z postanowieniami i wyrokami sagdowymi i komorniczymi

e prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w odziez roboczg 1
ochronng oraz $rodki ochrony indywidualnej

e prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w positki
profilaktyczne 1 napoje oraz $rodki ochrony indywidualne;

« prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
funduszem emerytur pomostowych

« opracowywanie projektow regulamindéw zwiazanych z praca, z ZFSS

e sporzadzanie na potrzeby Zarzadu zestawien, raportéw i analiz z zakresu spraw
kadrowo- ptacowych.

e inne prace zlecone przez przetozonych.

Wymagania:

o wyksztalcenie wyzsze

e minimum 3 letnie do§wiadczenie na samodzielnym stanowisku w obszarze kadrowo -
ptacowym

e bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, prawa podatkowego 1
ubezpieczen spotecznych



e praktyczna znajomos$¢ obstugi programéw kadrowo - ptacowych

e dobra znajomo$¢ programu MS Excel,

e umieje¢tnos¢ obstugi programu "Platnik"

o doktadnos¢, skrupulatnos¢, odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie w prace
e umiejetno$¢ pracy w zespole

e bardzo dobra organizacja pracy

Oferujemy:

1. Umowa na okres prébny 3 m-ce w petnym wymiarze czasu pracy z mozliwoscig
zatrudnienia na state.

2. Praca jednozmianowa, od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00- 15.00

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestnictwo w kursach, szkoleniach.

Termin , miejsce i sposob skiadania aplikaciji:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie CV drogg mailowg na adres: mzywarska@zuk-
kurow.pl za posrednictwem poczty na adres: ZUK Sp. z 0.0. w Kurowie, ul. Gtowackiego 43;
24-170 Kuréw lub osobiscie w siedzibie Spoétki w sekretariacie.

CV wraz z klauzula o ochronie danych osobowych prosimy sktada¢_do dnia 23.11.2020
r.

Prosimy o zamieszczenie w CV nastepujacej klauzuli:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zaktad Ustug Komunalnych Sp. z 0.0.,
ul. Glowackiego 43, 24-170 Kuréw, moich danych osobowych zawartych w dokumentacji
aplikacyjnej w celu i zakresie niezbednym do uczestnictwa w biezgcym procesie rekrutacji”.

W przypadku zainteresowania udziatem rowniez w przysziych procesach rekrutacyjnych,
prosimy o zamieszczenie klauzuli:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zaktad Ustug Komunalnych Sp. z 0.0.,
ul. Glowackiego 43, 24-170 Kuréw, moich danych osobowych zawartych w dokumentacji
aplikacyjnej w celu i zakresie niezbednym do uczestnictwa w biezgcym procesie rekrutacji
oraz na potrzeby przysztych rekrutacji”.

Dziekujemy za zlozenie zgtoszenia, jednoczesnie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko
Z wybranymi osobami.




