Towarzystwo Budownictwa Spotecznego w J6zefowie sp. z o.0.
ogtasza nabdr na stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac.

WYMIAR CZASU PRACY: 1/2 etatu.

Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyisze o specjalnosci finanse i rachunkowosé, administracja lub
ekonomia;
2) staz pracy — minimum 4-letni staz pracy, w tym 2-letni staz pracy na stanowisku
kadrowo-ptacowym.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw prawa pracy, podatkowych, ubezpieczen spotecznych oraz
ochrony danych osobowych;

2) doswiadczenie w sporzadzaniu deklaracji ZUS;

3) znajomosc¢ pakietu MS Office;

4) zdolnosci organizacyjne i umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista;

6) zaangazowanie i systematycznos¢;

7) umiejetnosc interpretacji przepiséw;

8) umiejetno$¢ sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania zadan;

9) znajomos¢ obstugi systemoéw/programoéw informatycznych: programu kadrowo-
ptacowego e- Nova, programu Ptatnik, platformy PUE.

Szczegotowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczgcej zatrudnienia, pracy
i zwolnienia, w tym:
- dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy (umow
i aneksow do umow o prace, Swiadectw pracy) oraz dokumentéw do zatrudnienia
i awansowania pracownikdw, przyznania nagréd,
- ewidencji czasu pracy i rozliczanie czasu pracy (zaktadanie i prowadzenie list
obecnosci, prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnien od
pracy oraz ich rozliczanie,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikéw i ich rodzin (systematyczne i terminowe przekazywanie miesiecznych
i rocznych informacji, deklaracji i dokumentéw ZUS zgodnie z posiadana
dokumentacjg, w tym: informacja roczna dla pracownikéw oraz sprawozdanie ZUS
IWA),
- przygotowywanie wyptat (list ptac, rachunki do uméw zlecen) wynagrodzen dla
pracownikéw, zleceniobiorcéw, Rady Nadzorczej i Zarzadu Spétki,
- biezgce rozliczanie wynagrodzen zgodnie przepisami podatkowymi oraz przepisami
ZUS,
- dokonywanie rozliczen podatkowych i sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT,
- prowadzenie ewidencji badan lekarskich (sprawy z zakresu medycyny pracy, w tym:
wypisywanie skierowan na badania wstepne, kontrolne i okresowe, pilnowanie
terminéw badan)’
- szkolerr z zakresu BHP i P. POZ — pilnowanie terminédw badan i szkoler oraz
prowadzenie dokumentacji,
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow,
- przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,
- wydawanie dokumentacji pracownikom,



2) Wykonywanie czynnosci z zakresu o ochrony danych osobowych, w tym wypisywanie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

3) Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

4) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS,

5) Przygotowywanie wedtug potrzeb dokumentéw (zestawien) dotyczacych kosztéw
wynagrodzen oraz sktadnikdw pochodnych od wynagrodzen, potrgcen dla potrzeb
ksiegowosci i planow finansowych spofki,

6) Prowadzenie obstugi grupowego ubezpieczenia pracownikéw Spétki (deklaracje,
zgtoszenia)

7) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych (w tym — koordynacja procedury
wyboru instytucji zarzadzajgcej PPK).

Wymagane dokumenty:

1) CV;

2) Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk w
zatfqczeniu);

3) Podpisana klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych (druk w
zatfqczeniu):

4) dokumenty poswiadczajgce posiadane wyksztatcenie;

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach objetych naborem;
6) Swiadectwa pracy lub inne dokumenty niezbedne do okreslenia stazu pracy
(oswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia).

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

Zainteresowanych zatrudnieniem prosimy o przesytanie skanu dokumentéw w terminie
do dnia 04.09.2020 r. na adres e-mail: tbs@tbsjozefow.pl, w tytule wiadomosci podajac:
Nabdr na stanowisko na stanowisko specjalisty ds. kadr i pfac.

Postepowanie konkursowe:

Dokumenty, ktdére wptyng po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie beda
rozpatrywane.

Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z etapéw:

- wstepna, formalna selekcja dokumentdéw aplikacyjnych,

- rozmowa kwalifikacyjna.

TBS w Jézefowie sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo wyboru osdb, ktdre zostang zaproszone
na rozmowe kwalifikacyjna.

Oferty odrzucone (niespetniajgce wymogéw formalnych lub niezakwalifikowane do
zawarcia umowy o prace), zostang zniszczone do 3-mcy od zakonczenia naboru, jezeli nie
zostanie zawarta umowa o prace.

W przypadku nawigzania stosunku pracy w skutek przeprowadzonego naboru,
dokumenty ztozone w trakcie naboru zalicza sie do akt osobowych pracownika.

Jozeféw, 17.08.2020 r.
Prezes Zarzadu
TBS w Jozefowie sp. z 0.0.
/-/ Urszula Pomierna
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