Dyrektor Krajowego Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom z siedzibg w Warszawie przy

ul. Dereniowej 52/54, Warszawa 02-776, ogtasza otwarty konkurs na stanowisko:
Specjalista ds. kadri ptac
w dziale finansowo ksiegowym
w Krajowym Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom
(zatrudnienie w wymiarze 1 catego etatu)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

®

kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika,

organizacja dokumentacji kadrowej Centrum zgodnie z obowigzujacym prawem pracy
i nadzor nad nig,

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem: uméw o prace,
wypowiedzen, $wiadectw pracy i innych,

prowadzenie rejestrow umaow cywilno-prawnych,

kontrola zawartych uméw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

naliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

ustalanie z zatrudnionymi spraw zwigzanych z czasem wolnym od pracy, urlopami i
zwolnieniami lekarskimi, opracowywanie plandw urlopowych,

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

asystowanie przy ewentualnej kontroli z PIP i ZUS, dostarczanie wymaganej
dokumentacji i udzielanie wyjasnien,

nadzor nad dopilnowaniem termindw szkolen BHP i przeciwpozarowych,

obstuga programu ptacowo-kadrowego wykorzystywanego przez firme,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem programu Symfonia Kadry i Ptace,
konsultacje z firmg Symfonia, dokonywanie rozszerzen i aktualizacji programu,
sporzadzanie i przekazywanie dokumentow elektronicznych do ZUS przy uzyciu
programu Ptatnik oraz w PUE ZUS,

biezace monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa
dziatu o zmianach dotyczacych Centrum i opracowanie wymaganych przez nie dziatan,
zastepowanie w uzasadnionych przypadkach pozostatych pracownikéw Dziatu
Finansowo — Ksiegowego, w tym w zakresie sporzadzania i dokonywania przelewow
bankowych, obliczanie wynagrodzen pracownikow oraz zleceniobiorcow,
rozliczanie przepracowanych godzin i dni ustawowo wolnych od pracy,

rozliczenia z Urzedem Skarbowym, rozliczanie podatku dochodowego od osob
fizycznych i sktadek ubezpieczeniowych od wynagrodzen, dokonywanie wpfat,
prowadzenie biezgcej korespondencji;

przygotowywanie sprawozdan i raportéw z dziatalnosci Dziatu;

realizacja innych zadan prowadzonych przez Dziat.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze i doswiadczenie w pracy w dziale finansowo - ksiegowym
minimum 2 lata lub wyksztatcenie $rednie i doswiadczenie w dziale finansowo -
ksiegowym minimum 5 lat,

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o Systemie Ubezpieczen
Spotecznych oraz prawa pracy,






znajomos¢ programu Symfonia Kadry i Ptace,

znajomosc systemu Pfatnik oraz ZUS PUE,

bardzo dobra organizacja czasu pracy, doktadnosc i systematycznosc,
dobra znajomos¢ aplikacji pakietu Microsoft Office.

Mile widziane:

umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnosc,
umiejetnos$c analitycznego myslenia,

umiejetnosc tworzenia zestawien,

umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji urzedowej.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

cv,

podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji o nastepujacej tresci: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przekazanych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych, RODO)”.

Oferujemy:

mozliwos¢ podnoszenia kompetencji i kwalifikacji po przez udziatu w szkoleniach,
elastyczny czas pracy — mozliwosc rozpoczecia pracy pomiedzy godzing 7.00 a 9.00,
mozliwos¢ pracy w systemie hybrydowym,

éwiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych — doptaty do wypoczynku
tzw. ,,wczasow pod gruszy”,

mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego,

dofinasowanie do nauki jezyka angielskiego,

wynagrodzenie zasadnicze brutto: okoto 5 200,00 zt (bez dodatku stazowego) plus
premia stafa.

Termin sktadania ofert uptywa dnia 3 czerwca 2024 roku.

Dokumenty nalezy ztozy¢ bezposrednio w siedzibie KCPU z dopiskiem na kopercie ,Konkurs
DFK — Specjalista” na adres: Krajowe Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom ul. Dereniowa
52/54, 02-776 Warszawa lub przesta¢ mailowo na adres: malgorzata.kalmus@kcpu.gov.pl

Inne informacje:

Krajowe Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez podawania przyczyn.

W ofercie prosimy o podanie danych do kontaktu. Oferty niekompletne oraz
dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do Krajowego Centrum) nie beda
rozpatrywane.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w KCPU, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia






27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 i 1981), nie wynosit 6%.

e Lista kandydatdw spetniajacych wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogtoszeniu, zostanie umieszczona niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, na
tablicy ogtoszer w siedzibie KCPU, a takze opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej dostepnym na stronie internetowej https://bip.kcpu.pl/

e Dopuszcza sig, ze rozmowa rekrutacyjna bedzie odbywata sie w formie on-line (zoom).

Informacje o metodach i technikach naboru:
Proces naboru sktada sie z nastepujgcych etapow:
e etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert — do drugiego etapu zaproszeni
zostang kandydaci, ktorzy spetniajg wszystkie wymagania formalne,
e etap 2: rozmowa kwalifikacyjna, w przypadku duze ilosci kandydatéw przeprowadzony
zostanie test wiedzy.
Pliki do pobrania:
e klauzula informacyjna.
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