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M S I( MIEJSKA SPOtKA KOMUNALNA
P} PASAN SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
J I sp. z 0.0. w Imielinie W IMIELINIE

OGLtOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY
Miejska Spotka Komunalna sp. z 0.0. z siedzibg w Imielinie
ogtasza otwarty nabor na stanowisko:

Inspektor ds. kadr i ptac

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze — minimum | stopnia

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

umiejetnos¢ pracy w zespole

komunikatywnos¢, samodzielno$é i umiejetno$é organizowania pracy wiasnej
rzetelnos¢ i odpowiedzialnos¢

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office

Oczekiwania fakultatywne:

wyksztatcenie wyzsze |l stopnia i/lub ukoriczone kursy/szkolenia z zakresu kadr, ptac i ochrony danych
osobowych

znajomos¢ programu INSERT Gratyfikant, PLATNIK

dobra znajomo$¢ ustaw z zakresu prawa pracy, ubezpieczer spotecznych, ustaw o PPK i PPE, ZFSS oraz
przepisow z zakresu ochrony danych osobowych

prawo jazdy kat. B

Zakres zadan:

Obstuga w zakresie nawigzywania stosunku pracy oraz uméw cywilno-prawnych.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Spotki.

Kontrola rozliczenia czasu pracy pracownikdw oraz naliczanie naleznego wynagrodzenia.

Kontrola ewidencji godzin swiadczenia ustug oraz rozliczanie umoéw cywilno-prawnych.

Sporzadzanie list ptac wynagrodzen, Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, rachunkéw do uméw cywilnoprawnych i rozliczerh w tym zakresie.
Prowadzenie dokumentacji z zakresu: wynagrodzen, zasitkdw, rozliczen z ZUS i US.

Sprawozdawczos$¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS.

Sporzgdzanie dokumentacji PFRON w zakresie potrzeb spotki.

Prowadzenie i rozliczanie potracen z wynagrodzen i zaje¢ komorniczych.

. Obstuga pracowniczych programoéw emerytalnych PPE i PPK.
. Wydawanie zaswiadczed o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikdw i osdb zatrudnionych na

podstawie umow cywilno-prawnych.

Sporzadzanie rozliczen podatkowych PIT-11, PIT-4R oraz rocznej informacji ZUS.
Petnienie funkcji inspektora ochrony danych osobowych.

Archiwizacja dokumentow zgodnie z zakresem czynnosci.

Nadzér nad dziatalnoécig Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych.

ul. Imielinska 87 tel. 32 22556 76 REGON 240766271
41-407 Imielin email: msk@msk-imielin.pl NIP 646 279 90 29

www.msk-imielin.pl BDO 000051810

Kapitat zaktadowy: 5.694.500 zt; Sgd Rejonowy Katowice-Wschdd w Katowicach Wydziat VIII Gospodarczy, KRS 0000293961
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Informacje o warunkach pracy:

Miejsce Swiadczenia pracy: siedziba Spotki i teren miasta Imielin
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 dodz./dobe

Planowany termin zatrudnienia: wrzesien/pazdziernik/listopad 2024 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym miesigc opublikowania ogtoszenia (lipiec 2024 r.)
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Spétce wynidst pow. 6%.

Wymagane dokumenty:

CV wraz z klauzulg wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

List motywacyjny (opcjonalnie)

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, ew. posiadane doswiadczenie zawodowe.

Miejsce i termin sktadania dokumentdéw:

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: Inspektor ds. kadr i ptac,
Inspektor ochrony danych osobowych” mozna sktada¢ osobiscie w Sekretariacie siedziby Spoéfki,
listownie na adres Miejska Spétka Komunalna sp. z 0.0., ul. Imielinska 87, 41-407 Imielin lub mailowo na
adres: msk@msk-imielin.pl w terminie do 23.08.2024 r. (decyduje data wptywu oferty do Spoétki).

Pozostate informacje:

ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

oferty niekompletne lub ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,

kandydaci, ktorzy spetniag wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie lub mailowo,

dokumenty aplikacyjne ztozone w ramach naboru, na pisemny wniosek kandydata zostang zwrécone w
terminie trzech miesiecy od ogtoszenia naboru a po uptywie trzech miesiecy zostang trwale zniszczone.

Informujemy, iz obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i 2 RODO (UE) spetniono na stronie
internetowej Miejskiej Spotki Komunalnej w Imielinie w zaktadce RODO.
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