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OGLOSZENIE o naborze na stanowisko ds. kadr i ptac w Sanockim Przedsiebiorstwie Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0.
OGLOSZENIE

o naborze na stanowisko ds. kadr i ptac

w Sanockim Przedsiebiorstwie Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z o.0.

38-500 Sanok, ul. Konarskiego 22

1. Wymagania niezbedne:

1) minimum 2-letnie doswiadczenie w zakresie obstugi kadrowo - ptacowej,

2) bardzo dobra znajomos$¢ programu Ptatnik,

3) praktyczna znajomos$¢ przepiséw prawa pracy, przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego
od 0séb fizycznych oraz umiejetnos¢ praktycznego ich zastosowania w tym dokonywania rozliczen finansowych dotyczacych
ZUS, PPK, PFRON, US itp.,

4) znajomosc przepiséw w zakresie zbierania i przetwarzania danych osobowych,

5) umiejetno$¢ prowadzenia egzekucji naleznosci z wynagrodzen na podstawie tytutéw wykonawczych,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy wtasnej,

7) sumiennosé, skrupulatnos¢, odpowiedzialno$¢, nastawienie na rozwigzywanie problemoéw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ pakietu MS Office,

2) znajomos¢ obstugi systemu PFRON, Platformy Ustug Elektronicznych ZUS,

3) mile widziane kursy, szkolenia z zakresu kadr i pfac.

3. Oferujemy:

1) zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze od dnia 1 grudnia 2023 r. lub jesli to mozliwe z datg
wczesniejsza,

2) praca w godz. 7:00-15:00,

3) Swiadczenia pracownicze z ZFSS.

4. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Wszystkie aspekty zwigzane z zatrudnieniem pracownika: zawarcie umowy, wypowiedzenie umowy, rozwigzanie, aneksy
do uméw (dokumentacja kadrowo-ptacowa, czas pracy, wynagrodzenia, urlopy, zgtoszenia i wyrejestrowania ZUS
pracownikéw oraz cztonkdw ich rodzin, sktadki ZUS, swiadczenia z FUS, zaliczka na podatek dochodowy).

2) Sporzadzanie list obecnosci.

3) Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych.

4) Przyjmowanie i rozliczanie zgtoszen o pracy w godzinach nadliczbowych oraz w dniach wolnych od pracy.

5) Sporzadzanie list ptac na wynagrodzenia dla pracownikéw w terminach zgodnych z ZUZP wraz z rozksiegowaniem na
kontach.

6) Miesieczne sporzadzanie list ptac Rady Nadzorczej oraz naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych.

7) Wprowadzanie rozliczeh czasu pracy pracownikéw poszczegélnych dziatéw SPGM

8) Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz FP i FGSP od wynagrodzen, optacanych przez
ubezpieczonych i zaktad pracy.

9) Naliczanie, rozliczanie i prowadzenie ewidencji ksiegowej PPK po stronie pracownika i pracodawcy

10) Prowadzenie i rozliczanie kasy zapomogowo - pozyczkowej

11) Prowadzenie Swiadczen na rzecz pracownikdw (zakup i przydzielanie odziezy roboczej, Srodkdw czystosci materiatéw
BHP itp.)

12) Sporzadzanie sprawozdania PFRON

13) Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu wynagrodzen z zachowaniem obowigzujgcych terminéw

14) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie zwolnien lekarskich zgodnie z przepisami ZUS,

15) Kompletowanie obowiazujacej dokumentacji i naliczanie zgodnie z przepisami ZUS, zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, rehabilitacyjnych i macierzyniskich.

16) Przekazywanie kierownikom, zalecen i ograniczeh zawartych w orzeczeniach okresowych badan pracownikédw
wskazanych przez lekarzy sprawujacych profilaktyczng opieke medycyny pracy.

17) Przekazywanie specjaliscie ds. BHP informacji o konieczno$¢ wykonania badan kontrolnych (np.: po chorobie trwajacej
dtuzej niz 30 dni).

18) Wydawanie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu na prosbe pracownikdéw.

19) Sporzadzanie rocznych kart wynagrodzen.

20) Na koniec roku przyjmowanie oswiadczen od pracownikdw, dotyczacych rozliczeh podatku od oséb fizycznych przez
zaktad pracy.

21) W ustalonym terminie rozliczanie w Urzedzie Skarbowym PIT-40R i PIT - 11.

22) Ewidencjonowanie spraw socjalnych w ramach gospodarowania $rodkami z ZFSS.

23) Kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z obecnymi i bytymi pracownikami.

24) Wspdtpraca z organami egzekucyjnymi dotyczgca zajetych wierzytelnosci przez te organy oraz biezaca analiza
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wierzytelnos$ci zwigzana z potraceniem egzekwowanych swiadczen,

25) Wypetnianie wnioskéw emerytalno-rentowych,

26) Nadzér nad stosowaniem przepiséw prawa pracy w Spétce oraz ich interpretacji.

27) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu.

5. Dokumenty aplikacyjne w procesie rekrutacji (podpisane wtasnorecznie badz podpisem elektronicznym):

1) CV (konieczny numer kontaktowy),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wg zatgcznika)

4) podpisane oswiadczenie: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji w SPGM w Sanoku na stanowisko ds. kadr i ptac (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

mozna przesta¢ na adres mailowy: sekretariat@spgm.pl lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Spétki pod adresem: Sanok, ul.
Konarskiego 22, pok. 4 (sekretariat) do dnia 15.09.2023 r.

Zataczniki:

Nabér na stanowisko ds. kadr i ptac SPGM_23 08 2023 1 428'2;
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Zatgcznik 1 kwestionariusz_osobowy_dla_osoby ubiegajacej sie_o_zatrudnienie |E| KB
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Zatacznik 1 kwestionariusz_osobowy dla_osoby ubiegajacej sie_o_zatrudnienie E| KB
Poglml_ot Urzad Miasta Sanoka

publikujacy

Wytworzyt Gerard Szydfak - Podinspektor 2023-08-24 BET &

Publikujacy Admin Administrator - Admin 2023-08-24 14:50

Modyfikacja Admin Administrator - Admin 2023-08-24 14:57

Rejestr zmian
rozwin archiwum
zwin archiwum
PrzejdZ do archiwum

Inne


mailto:sekretariat@spgm.pl
"http://bip.um.sanok.pl/?c=mdPliki-cmPobierz-21095-TmFiw7NyIG5hIHN0YW5vd2lza28gZHMuIGthZHIgaSBwxYJhY19TUEdNXzIzXzA4XzIwMjNfMS5wZGY=" onclick="
"http://bip.um.sanok.pl/?c=mdPliki-cmPobierz-21096-WmHFgsSFY3puaWsgXzFfIGt3ZXN0aW9uYXJpdXN6X29zb2Jvd3lfZGxhX29zb2J5X3ViaWVnYWphY2VqX3NpZV9vX3phdHJ1ZG5pZW5pZS5kb2M=" onclick="
"http://bip.um.sanok.pl/?c=mdPliki-cmPobierz-21097-WmHFgsSFY3puaWsgXzFfIGt3ZXN0aW9uYXJpdXN6X29zb2Jvd3lfZGxhX29zb2J5X3ViaWVnYWphY2VqX3NpZV9vX3phdHJ1ZG5pZW5pZS5wZGY=" onclick="
http://bip.um.sanok.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-2319-13179&amp;printtype=pdf
http://bip.um.sanok.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-2319-13179&amp;printtype=druk
http://bip.um.sanok.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-2319-13179&amp;printtype=druk
http://bip.um.sanok.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-2319-13179&amp;printtype=pdf
http://bip.um.sanok.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-2319-13179&amp;printtype=druk
http://bip.um.sanok.pl/?c=mdRejestr-cmTresc-2319-13179
http://bip.um.sanok.pl/?c=mdTresc-archiwum-2319

