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Wymagania konieczne:

« wyksztalcenie $rednie,

«  co najmniej 2-letni udokumentowany staz pracy,

- znajomos¢ Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz przepisbw z zakresu
ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od osob fizycznych.

Wymagania po zadane:

doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,
€0 najmniej 5-letni udokumentowany staz pracy,

wiedza merytoryczna z zakresu kadrowo-ptacowego,

znajomosé obstugi programu Platnik,

znajomos¢é nowoczesnych technik pracy biurowej,

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

dokfadnosé,

dobra organizacja pracy,

systematyczno$¢, terminowosé, samodzielno$c¢.

Zakres zada n:

- kompletowanie i aktualizacja dokumentacji ptacowej,

- sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikoéw zatrudnionych na podstawie uméw o prace, umow zlecen
i umow o dzielo,

- dokonywanie obowigzkowych potracen z wynagrodzen pracownikow z tytutu ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowego od os6b fizycznych, zaje¢ komorniczych oraz terminowe sporzgdzanie raportéw
rozliczeniowych do ZUS w programie ,Ptatnik” i deklaracji do Urzedu Skarbowego,

 sporzadzanie polecen przelewu z tytulu wynagrodzen, podatku, ubezpieczen spotecznych oraz innych
potracen z list ptac,

« uzgadnianie kont rozrachunkowych z Dziatem Finansowo-Ksiegowym z tytutu wynagrodzen, podatku
dochodowego od os6b fizycznych i innych obcigzen,

- sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

- sporzadzanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT 11
i rocznych obliczen podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym PIT 40,

- wprowadzanie danych do programu kadrowo-ptacowego ,REKORD” oraz biezaca aktualizacja danych,
- sporzadzanie wnioskow rentowych, emerytalnych oraz Swiadczen przedemerytalnych,

« pomoc przy prowadzeniu archiwum zaktadowego,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Warunki pracy:
- praca umystowa,

- praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
« ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.




Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

» Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci
Komunalnych w Jaworznie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

+ odpowiedzialne stanowisko,

« dobre warunki pracy,

« mozliwos$¢ realizacji ambicji zawodowych,
- stabilizacje zawodowa.

Oferty z Nr Referencyjnym: 111.3.2013 zawierajace:

 CV z klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z p6zn.zm.)",

« list motywacyjny,

- kserokopie dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

«  kserokopie swiadectw pracy,

- ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

- kserokopie zaswiadczenh potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- w przypadku o0s6b niepelnosprawnych — kserokopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepny na stronie
internetowej www.mznk.jaworzno.pl oraz w Dziale Organizacyjnym i Kadr MZNK
w Jaworznie, ul. Pétnocna 9B, pietro 1V, pokoj 413)

nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w terminie do 21 czerwca 2013 r. w sekretariacie Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Jaworznie przy ul. P6inocnej 9B lub przesta¢ na adres:
Miejski Zarzad Nieruchomosci Komunalnych w Jaworznie, 43-600 Jaworzno, ul. Péinocna 9B.
Oferty pracy otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).

Informuje, ze nabdr pracownikédw na stanowisko podinspektora w Dziale Organizacyjnym i Kadr
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Jaworznie odbywac sie bedzie zgodnie
z zasadami zawartymi w zarzadzeniu Nr 12/2009 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych w Jaworznie z dnia 20 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia: ,Systemu
zatrudniania pracownikbw na stanowiska urzednicze w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci
Komunalnych w Jaworznie”.

Ponadto informuje, iz zgodnie z w/w zarzadzeniem nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw
aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Jaworznie zastrzega sobie
mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny uniewaznienia.
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