Dyrektor Zakładu Aktywności Zawodowej „Szansa” w Choszcznie
ul. Drawieńska 54
73-200 Choszczno
ogłasza naboru na
 wolne stanowisko pracy: podinspektor ds. kadr i płac

1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) wykształcenie wyższe,

5) roczny staż pracy w administracji publicznej,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomość i umiejętność stosowania przepisów Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postępowania administracyjnego, Ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, Ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, Ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, Ustawy o ochronie danych oraz przepisów regulujących ustrój samorządu gminnego, w szczególności finansów publicznych, Ustawy o pracownikach samorządowych,
8) biegła znajomość obsługi komputera,

9) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określone stanowisko.
2. Wymagania dodatkowe:

1) wykształcenie wyższe na kierunku: prawo, administracja, ekonomia lub rachunkowość,

2) umiejętność analitycznego myślenia,

3) bardzo dobra organizacja pracy własnej,

4) umiejętność pracy w zespole,

5) dokładność, komunikatywność, zaangażowanie,

6) wysoka kultura osobista.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej,

2) sporządzanie umów o pracę, umów zlecenia i umów o dzieło,

3) prowadzenie akt osobowych pracowników,

4) rozliczanie wynagrodzeń pracowników, sporządzanie list płac,

5) sporządzanie dokumentów związanych z przebiegiem zatrudnienia,
6) prowadzenie zgłoszeń oraz rozliczeń do ZUS i US,
7) prowadzenie rozliczeń i sporządzanie deklaracji PFRON,
8) koordynowanie i realizowanie działań związanych z prowadzeniem administracji kadrowo-płacowej,
9) sporządzanie sprawozdań do PFRON i Samorządu Województwa w zakresie zatrudnienia pracowników,
10) dbanie o aktualizację danych personalnych pracowników,

11) wystawianie zaświadczeń i dokumentów kadrowych.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: praca w budynku Zakładu Aktywności Zawodowej „SZANSA” 
w Choszcznie, ul. Drawieńska 54, 73-200 Choszczno,

2) stanowisko związane z obsługą interesantów, pracowników, obsługą komputera, 

3) praca w wymiarze 1/1 etatu,

4) narzędzia pracy: komputer, telefon, sprzęt biurowy.
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zakładzie Aktywności Zawodowej „SZANSA” w Choszcznie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest wyższy niż 6 %.
6. Wymagane dokumenty:

1) życiorys,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4) kopie dokumentów potwierdzające wykształcenie,
5) kopie kwalifikacji i uprawnień zawodowych,
6) kopie świadectw pracy,

7) zaświadczenie o zatrudnieniu, jeśli kandydat aktualnie pozostaje w stosunku pracy,

8) oświadczenie kandydata o niekaralności 

9) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, 

10)  oświadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na danym stanowisku, 

11)  oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby niniejszego naboru, zawartych w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (załącznik do ogłoszenia o przedmiotowym naborze).
7. Miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście, bądź za pośrednictwem poczty 
w zamkniętej kopercie z dopiskiem ,,nabór na stanowisko urzędnicze podinspektora ds. kadr i płac" w terminie do dnia 30 września 2019 r. na adres:

Zakład Aktywności Zawodowej „SZANSA” w Choszcznie

ul. Drawieńska 54

73-200 Choszczno

W przypadku ofert przesłanych pocztą należy uwzględnić czas dotarcia przesyłki pocztowej w terminie określonym w ogłoszeniu o niniejszym naborze. Oferty przesłane pocztą elektroniczną nie będą rozpatrywane.

Z osobami, które spełniają wymagania formalne może być przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejętności o czym osoby te poinformowane zostaną telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: http://bip.choszczno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Zakładu Aktywności Zawodowej „SZANSA” w Choszcznie.
Zakład Aktywności Zawodowej „SZANSA” w Choszcznie informuje, iż dokumenty kwalifikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, ale nie zostały zatrudnione, będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną przez okres 2 lat, a następnie zniszczone.

Dokumenty kwalifikacyjne pozostałych osób, w przypadku braku ich odbioru osobiście przez zainteresowanych, zostaną zniszczone w terminie 14 dni od dnia zakończenia rekrutacji. 

