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Dyrektor Podlaskiego Instytutu Kultury w Bialymstoku
ogtasza nabdr na stanowisko: gléwny specjalista ds. kadr

Wymagania:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3.

9.

10.
11.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
PPK, znajomos¢ przepisdw o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

Znajomosc programu Ptatnik.

Umiejetnos¢ redagowania pism, stosowania przepiséw prawnych i analitycznego myslenia.
Praktyczna umiejetnosc korzystania z pakietu MS Office.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

Dobra organizacja pracy wiasnej, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie.

Zakres zadan:

1.

o v W

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, rejestru obecnych i bylych pracownikéw, list
obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnier lekarskich, ewidencji czasu pracy.
Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawigzywania, trwania i rozwigzywania stosunku
pracy, w szczegdlnosci sporzadzanie uméw o prace, dokumentacji zwigzanej ze zmiang warunkéw
pracy i ptacy, wystawianie swiadectw pracy.

Przygotowywanie pism w sprawach m.in. dodatkow stazowych, gratyfikacji jubileuszowych.
Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Sporzadzanie plandw urlopow.

Dokonywanie analiz i sporzadzanie sprawozdar dotyczgcych zatrudnienia, w tym danych
do celdéw statystycznych UMWP, GUS i PFRON.

Przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian danych, korekt
i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow.

Przygotowywanie wnioskéw pracownikéw o rente lub emeryture na starych zasadach.
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9. Prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawg o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych

10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.

17.
18.

i zakladowym regulaminem gospodarowania srodkami zfés.

Udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy i wynagradzania.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

Informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.

Nadzér nad prawidlowoscia sporzadzanych harmonograméw czasu pracy.

Rozliczanie czasu pracy pracownikow.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujace
stanowiska i wspoétuczestnictwo w procesie rekrutacji.

Monitorowanie aktualnosci badar okresowych we wspéipracy ze specjalista ds. bhp i ppoz.

Przygotowywanie i wydawanie pracownikom upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Wymagane dokumenty:

1.

List motywacyjny.

. Kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1 do ogtoszenia).

2
3.
4

Oswiadczenie (zatacznik nr 2 do ogloszenia).

. Oswiadczenie o niekaralnosci i zobowigzaniu do przestrzegania podstawowych zasad ochrony

nieletnich przed krzywdzeniem (zatacznik nr 3 do ogloszenia).

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym Administratora
o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji, na podstawie art. 13 ust. 1i 2 ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zatgcznik
nr 4 do ogloszenia).

Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia

i dodwiadczenia zawodowego oraz posiadanych kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 24 kwietnia 2024 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr

na stanowisko: glowny specjalista ds. kadr”.

Miejsce sktadania dokumentow:

Podlaski Instytut Kultury w Biatymstoku
ul. Jana Kilinskiego 8
15-089 Biatystok
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Dokumenty nalezy sklada¢ w formie papierowej osobiscie w sekretariacie (I pietro, pok. 103)
w godzinach pracy instytucji {(od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:30 do 15:30)
lub listownie na adres wskazany powyzej. Decyduje data wptywu do PIK. Oferty otrzymane
po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie

i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

ZASTEPCA DYREKTORA
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