Miejski Zaktad Komunikacji Sp. z 0.0. z siedzibg w Stupsku Stupsk, dn. 19.10.2017 r.
ul. Bitwy Warszawskiej 1
76-200 Stupsk

Aktualnie poszukujemy osoby na stanowisko

Specjalista ds. Kadr i Ptac

Miejsce pracy: Kobylnica

Wymiar etatu: 1,0

Osoba zatrudniona na powyzszym stanowisku, bedzie odpowiadata m.in. za:

— sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do naliczania wynagrodzen
pracownikow oraz oséb wykonujacych prace na podstawie umow cywilno-prawnych;

— rozliczanie wynagrodzen i swiadczen oraz przygotowywanie list ptac dla pracownikéw
oraz 0sob wykonujacych prace na podstawie uméw cywilno-prawnych;

— sporzadzanie deklaracji PIT, GUS, ZUS;

— kompletowanie i dostarczanie do ZUS dokumentow dotyczacych przejscia pracownika na
rente lub emeryture;

— zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow,
0s6b wykonujacych czynnosci na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz aktualizacja
zgtoszen do ubezpieczen;

— przygotowywanie réznego rodzaju raportow oraz zestawien kadrowych i ptacowych;
— wspotpraca z instytucjami podatkowymi i ubezpieczeniowymi;

— wspdtpraca z urzedami i organami kontroli, w tym korespondencja z komornikami;
— prowadzenie ewidencji danych kadrowo-ptacowych w systemie kadrowo-ptacowym;
— prowadzenie akt osobowych pracownikéow;

— prowadzenie ewidencji zwiazanej z absencja urlopowa i chorobowa pracownikow oraz
gratyfikacjami;

— prowadzenie ewidencji o0sob wykonujacych czynnosci na podstawie umow
cywilnoprawnych;
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— planowanie i monitoring harmonogramu szkolen BHP i badan lekarskich, w tym
kierowanie pracownikow na badania wstepne i kontrolne;

— sporzadzanie i archiwizacja obiegu dokumentow kadrowych w firmie (umowy, aneksy,
swiadectwa pracy, zaswiadczenia dla pracownikow, etc, np. RP-7.);

— wspotprace z Zarzadem Spotki oraz Kierownikami poszczegolnych komoérek
organizacyjnych przy prowadzeniu spraw zwigzanych ze stosowaniem kar, wyroznien
i awansow;

0Od kandydatow oczekujemy:
— co najmniej 2 letniego doswiadczenia na podobnym stanowisku pracy;
— wyksztatcenia wyzszego;

— znajomosci przepisow prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego
od oséb fizycznych, w tym przepisow wykonawczych;

— umiejetnosci postugiwania sie programami kadrowo-ptacowymi oraz programem Ptatnik;
— terminowosci i doktadnosci;
— komunikatywnosci;

— umiejetnosci pracy pod presja czasu.

Zainteresowane osoby prosimy o przesytanie aplikacji (CV oraz listu motywacyjnego)
na adres Miejski Zaktad Komunikacji Sp. z 0.0. z siedziba w Stupsku, ul. Prof. Poznanskiego 1a,
76-251 Kobylnica lub droga elektroniczng na adres e-mali mzk@mzk.slupsk.pl do 31
pazdziernika 2017r.

Prosimy o dotaczenie do aplikacji klauzuli ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn.zm)”.

Na podstawie atr.24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych informujemy, ze dane osobowe
kandydatow do pracy w MZK Sp. z o.0. z siedzibg w Stupsku 76-200 Stupsk, ul. Bitwy
Warszawskiej 1, uzyskane w procesie rekrutacji lub przestane poza tym procesem, beda
przetwarzane wytacznie w celu rekrutacji. Podanie danych jest dobrowolne. Osoba, ktérej dane
dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich poprawiania. Nadestane
dokumenty nie beda zwracane. MZK Sp. z o.0. z siedzibg w Stupsku zastrzega sobie prawo
skontaktowania tylko z wybranymi kandydatami.
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