Polska Orkiestra SINFONIA IUVENTUS im. Jerzego Semkowa

ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko
Nazwa stanowiska: Specjalista ds. kadr i ptac
Wymiar etatu: 1

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

- prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (teczki pracownicze, karty
wynagrodzen, ewidencja czasu pracy)

- sporzgdzanie umow o prace, wypowiedzen umow o prace, aneksdéw do umow, wystawianie
Swiadectw pracy

- stata obstuga programu kadrowo-ptacowego

- sporzadzanie umoéw cywilno-prawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia) dla
zleceniobiorcow

- sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od o0séb
fizycznych

- przygotowywanie przelewdw w obszarze kadrowo-ptacowym z wykorzystaniem programu
kadrowo pfacowego oraz bankowosci elektronicznej

- rozliczanie umoéw o dzieto i umoéw zlecenia

- prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS, sporzgdzane rozliczer z ZUS z tytutu umoéw
o prace i umoéw cywilnoprawnych (praca w programie PtATNIK)

- sporzgdzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON

- rozliczanie delegacji pracowniczych

- sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopdw pracowniczych

- ewidencja i rozliczanie zwolnien [ekarskich

- nadz6r nad lekarskimi badaniami pracownikéw w zakresie medycyny pracy

- organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP

- wystawianie zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach

- udzielanie wyjasnien pracownikom w zakresie spraw kadrowo-ptacowych, wystawanie zaswiadczen

-wspoipraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikdw na wakujgce stanowiska,
organizowanie naborow i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej

- prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw

- sporzadzanie sprawozdan, zestawien i raportow wymaganych przepisami oraz wynikajgcych
z potrzeb instytucji

- archiwizacja dokumentéw wytworzonych w dziale

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca na VIl pietrze budynku PKiN w Warszawie, stanowigcego siedzibe
Polskiej Orkiestry Sinfonia luventus im. Jerzego Semkowa. Budynek jest wyposazony w
windy.

Stanowisko pracy: Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych
prace osobom niewidomym. Praca przy komputerze, prowadzenie rozmoéw telefonicznych,
kontakt z interesantem, przemieszczanie sie wewngatrz budynku.

Wymiar czasu pracy: 1 etat, umowa o prace

Wymagania niezbedne:



— wyksztatcenie wyzsze,

— petna zdolnod¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

— 2 lata doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku,

— biegta znajomosc¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu, znajomo$é
oprogramowania biurowego MS Office,

— bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, cierpliwo$é, sumiennosé

Wymagania dodatkowe:

— bardzo dobra znajomos$¢ programéw MS Word i MS Excel,

— znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego Sage Symfonia Kadry i Place,
— znajomosc programu PEATNIK,

—~ komunikatywnos¢, sumiennosé, systematycznosé,

— umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

— curriculum vitae oraz list motywacyjny,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

— osoby zainteresowane udziatem w biezgcej rekrutacji prosimy o zamieszczenie w swoim CV
nastepujacej klauzuli: " ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji w Polskiej Orkiestrze Sinfonia luventus im. Jerzego Semkowa, na
podstawie ustawy o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r Dz.U.2018 poz. 1000
oraz Rozporzadzenia nr 2016/679 Parlamentu Europejskiego UE o ochronie danych
osobowych (RODO) z 27 kwietnia 2016 r.”

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do dnia
26 kwietnia 2019r. do godz. 12:00 osobiscie, drogg mailowg na adres
sekretariat@sinfoniaiuventus.pl lub przestanie za posrednictwem poczty na adres:

Polska Orkiestra Sinfonia luventus
im. Jerzego Semkowa
Patac Kultury i Nauki w Warszawie
Plac Defilad 1, pok. 701
00-901 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: , Rekrutacja - specjalista ds. kadr i ptac"
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety pod ww. adres w terminie
do dnia 26 kwietnia 2019r. do godz. 12:00
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Piotr Milwiw-Baron



