Dvyrektor Integracyinego Centrum Sportu 1 Rekreacji im. Stanislawa

Kruszewskiego ul. Dluga 44, 05-420 Jozefow.

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Starsza specjalistka/Starszy specjalista ds. kadr i plac

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkoéw na ww. stanowisku;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

wyksztalcenie minimum $rednie i posiadanie co najmniej 5 letniego stazu pracy lub
wyksztalcenie wyzsze 1 posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w szczegdlnosci
w obszarze kadr i ptac,

bardzo dobra znajomos¢ programéw Comarch Optima, Platnik, MS Office,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

praktycznej 1 aktualnej znajomosci przepisOw prawa pracy,

znajomosci przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych oraz zasad naliczania
wynagrodzen,

znajomos$ci przepiséw dotyczacych podatku dochodowego od o0so6b fizycznych
w zakresie wynagrodzen,

znajomosci zasad funkcjonowania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
znajomosci zasad rozliczania wptat 1 obowigzkéw wobec PFRON,

umieje¢tnosci samodzielnego prowadzenia dokumentacji kadrowo-placowe;,
doktadnosci, systematycznosci i odpowiedzialnos$ci,

umiejetnosci organizacji pracy wlasnej oraz terminowego wykonywania powierzonych
zadan,

umieje¢tnosci zachowania poufnosci i ochrony informacji dotyczacych pracownikow

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

kompleksowa obstuga kadrowa pracownikow zaktadu,
prowadzenie 1 biezaca aktualizacja dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

3)

przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem
stosunku pracy,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow, absencji oraz innych nieobecnosci,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z urlopami, zwolnieniami lekarskimi i innymi

uprawnieniami pracowniczymi,

naliczanie wynagrodzen, zasitkow 1 innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy,
sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej,

8) przygotowywanie i1 przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych

1 innych dokumentéw do ZUS,
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9) biezaca obstuga programu Platnik, w tym przygotowywanie i przekazywanie dokumentow
ubezpieczeniowych,

10) sporzadzanie dokumentacji i deklaracji podatkowych zwigzanych z wynagrodzeniami,

11) sporzadzanie informacji, zaswiadczen 1 =zestawien dotyczacych zatrudnienia i
wynagrodzen,

12) prowadzenie  rozliczen @z  Panstwowym  Funduszem  Rehabilitacji ~ Osob
Niepelnosprawnych (PFRON), w tym przygotowywanie wymaganych deklaracji,
informacji i wplat,

13) naliczanie i realizacja wyptat §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS), zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulaminem ZFSS oraz prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z ZFSS,

14) przygotowywanie danych do sprawozdan i analiz z zakresu zatrudnienia, wynagrodzen
oraz funduszu socjalnego,

15) obstuga programu kadrowo-ptacowego oraz innych systemow informatycznych
wykorzystywanych do realizacji zadan na stanowisku,

16) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego oraz innych przepisach zwigzanych z zatrudnieniem,

17) wspotpraca z pracownikami, kierownictwem zaktadu oraz instytucjami zewnetrznymi w
zakresie spraw kadrowo-ptacowych,

18) przygotowywanie dokumentacji i zestawien na potrzeby kontroli oraz audytow,

19) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z obstuga kadrowo-ptacowa zaktadu,
powierzonych przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Integracyjne Centrum Sportu i Rekreacji im. Stanistawa Kruszewskiego
w Jozefowie ul. Dtuga 44

2) wymiar czasu pracy: pelny etat

3) rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

5. Wymagane dokumenty

1) zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) oswiadczenie kandydata o braku skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z peini praw publicznych;

5) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatow
do pracy w Integracyjnym Centrum Sportu i Rekreacji im. Stanistawa Kruszewskiego
w Jozefowie ul. Dtuga 44 (do pobrania ponizej).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie  podpisane
1 ztozone osobiscie do dnia 8 wrzesnia 2026 r. pod adresem:

Integracyjne  Centrum  Sportu 1 Rekreacji im. Stanistawa Kruszewskiego w
Jozefowie ul. Dluga 44, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko Starsza specjalistka/Starszy specjalista ds. kadr i plac.
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Aplikacje, ktore wplyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zaktadu
www.icsir.pl. w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Dyrektor Integracyjnego Centrum Sportu i Rekreacji im. Stanistawa Kruszewskiego
w Jozefowie zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia oraz
zastrzega prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

J6zefow, dnia 31.08.2026 1. Elektronicznie

TomaSZ podpisany przez

Tomasz Cymerman

Cymerman Data: 2026.08.31
12:35:18 +02'00'
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