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e Prezes Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Puttusku

ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko: PRACOWNIK DS. KADR | PLAC

1. Okreslenie stanowiska:

* Pracownik ds. kadr i ptac- stanowisko samodzielne;

* Wymiar czasu pracy — w petnym wymiarze (etat) z mozliwoscia zmniejszenia.

¢ Rodzaj umowy — umowa o prace od dnia 01.08.2024 r.

2. Niezbedne wymagania dotyczace kandydatéw:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestepstwo przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego

lub umysélne przestepstwo skarbowe,

e) Spetnianie jednego z ponizszych warunkéw;

* wyksztatcenie wyzsze lub ukoriczenie szkoty sredniej i posiadanie co najmniej 6 miesigcznej praktyki
w prowadzeniu spraw kadrowych

* znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy

* biegta obstuga komputera (Ptatnika, programowania kadrowo-ptacowego PAPIRUS SQL)

3. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

» preferowane bedg osoby, ktére posiadajg doswiadczenie kadrowo - ptacowe w jednostce
zajmujacej sie zarzgdzaniem nieruchomosciami, towarzystwie budownictwa spotecznego,

* bardzo dobra znajomosc¢ zagadnier kadrowo - ptacowych,

* wiedza i umiejetnos¢ samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia kadr i ptac
(PAPIRUS sQL),

* znajomosc zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych,

» samodzielno$¢, umiejetnosé organizacji pracy, dyskrecja, °

» komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, systematyczno$é, doktadnosé, terminowosé,

e sumiennos$¢, zaangazowanie, inicjatywa.

* aktywne nastawienie, zdoIno$¢ rozwigzywania probleméw i samodzielnego okreélania priorytetéw

dziatan.



4, Zakres wykonywanych zadan:

. kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw w zakresie umoéw o prace oraz umoéw

cywilno-prawnych,

o prowadzenie dokumentacji personalnej oraz rozliczen kadrowych (urlopy, zwolnienia lekarskie,
itp.),
o przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia: uméw o prace,

wypowiedzen, swiadectw pracy i innych,

. kierowanie ewidencjg czasu pracy,

. obstuga programu ptacowo-kadrowego wykorzystywanego przez firme,

. naliczanie wynagrodzen pracownikéw i przekazywanie $rodkéw pienieznych na ich konta,
rozliczanie przepracowanych godzin i dni ustawowo wolnych od pracy, dyzuréw i wyjs¢ prywatnych,
zgodnie z przepisami prawa pracy i regulaminem wynagradzania,

° planowanie podwyzek i regulacji ptac,

. nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych przez pracownikéw,

. nadzér nad dopilnowaniem terminéw szkolen BHP i przeciwpozarowych,

. przygotowywanie raportéw z obszaru zarzadzania personelem (wykorzystanie urlopdw, poziom
absencji chorobowej, itp.),

° rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym, rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych
i skladek ubezpieczeniowych od wynagrodzen, dokonywanie wplat,

. realizacja zgtoszen oraz rozliczen do ZUS, US, GUS, PFRON, PUP,CECH

° opracowywanie raportow, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia w firmie,

® przyjmowanie i odpowiadanie na pisma urzedowe, organizacja kontaktu na ptaszczyznie urzad —
firma, informowanie kierownictwa o powstatych zaleznosciach i zobowigzaniach,

o asystowanie przy ewentualnej inspekcji PIP, dostarczanie wymaganej dokumentacji i udzielanie
wyjasnien,

° monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa o zmianach
dotyczgcych przedsiebiorstwa i opracowanie wymaganych przez nie dziatan,

° wspétpraca z poszczegolnymi dziatami spofki,

. inne prace zlecone przez przetozonych.

5. Wymagane dokumenty:

* kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych posiadanie wymaganego okresu zatrudnienia w
kadrach i ptacami, '

e kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadanie wymaganego na stanowisku wyksztatcenia,
* podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone na oddzielnych kartkach oswiadczenia na pismie:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,



- o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez TBS na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Puttusk
ul. Biatowiejska 17, 06-100 Puttusk lub przesta¢ na adres Towarzystwo Budownictwa Spotecznego
Puttusk ul. Biatowiejska 17, 06-100 Puftusk w terminie do dnia 29 lipca 2024 r., do godz. 15:00 z
dopiskiem na kopercie ,Nabdér na stanowisko pracownika ds. kard i ptac w Towarzystwie

Budownictwa Spotecznego Puttusk”.

Terminem wigzacym jest data wptywu do Towarzystwie Budownictwa Spotecznego Puttusk, a nie

data nadania.
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