KADROWY/KADROWA

Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji Sp. z o0.0. z siedzibg w Bezrzeczu
Zakres obowigzkéw / czynnosci

1. Obstuga kadrowa pracownikow

e kompleksowa obstuga spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umow o prace oraz umoéw cywilnoprawnych,
e prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,
e przygotowywanie dokumentacji zwigzane;j z:
o zatrudnieniem,
o zmiang warunkdéw zatrudnienia,
o rozwigzaniem stosunku pracy,
o awansamiizmianami stanowisk,
przygotowywanie umoéw, anekséw, porozumien i Swiadectw pracy.

2. Rozliczenia z instytucjami publicznymi

e sporzadzanie dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

e przygotowywanie deklaracji i rozliczen podatkowych (PIT),

e obstuga PPK, PFRON i innych $wiadczen pracowniczych (jezeli dotyczy),
e przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

3. Ewidencja czasu pracy i organizacja pracy

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

e kontrola poprawnosci grafikow pracy i zgodnosci z przepisami prawa pracy,

¢ rozliczanie urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, macierzynskich,
rodzicielskich i zwolnien lekarskich,

¢ monitorowanie badan lekarskich, szkolern BHP oraz terminowosci wymaganych
uprawnien pracownikéw.

4. Wsparcie organizacyjne i administracyjne

e wspoétpraca z kierownikami dziatéw w zakresie zatrudnienia i organizacji pracy,

e wsparcie procesow rekrutacyjnych, przygotowywanie dokumentacji naborowej,

e przygotowywanie raportéw i zestawien kadrowych dla Zarzadu,

o wspodtudziat w opracowywaniu regulamindw pracy, wynagradzania oraz innych
dokumentéw kadrowych.

5. Nadzér nad zgodnoscia z przepisami

e monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i
podatkowych,
e zapewnienie zgodnosci proceséw kadrowych z:



Kodeksem pracy,

przepisami ZUS i podatkowymi,
RODO,

regulacjami wewnetrznymi GOSIR.
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Wymagania niezbedne

wyksztatcenie minimum srednie (preferowane wyzsze ekonomiczne lub prawnicze

kierunkowe: kadry, administracja, ekonomia, zarzadzanie, prawo pracy),
minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr,
praktyczna znajomosc:

O prawa pracy,

o ubezpieczen spotecznych i przepiséow ZUS,

o naliczania wynagrodzen i czasu pracy,

o przepiséw podatkowych w zakresie wynagrodzen,
doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej,
doswiadczenie w zakresie prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
doswiadczenie w zakresie wystepowania w postepowaniach kontrolnych
doswiadczenie w zakresie reprezentowania pracodawcy w sporach
znajomosc¢ programow kadrowo-ptacowych oraz pakietu MS Office, szczegdlnie
Excel,
umiejetnos$¢ pracy z dokumentacjg i zachowania poufnosci danych,
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz niekaralnosc.

Wymagania dodatkowe / mile widziane

doswiadczenie w jednostkach samorzadowych, spétkach, jednostkach
administracyjnych lub obiektach sportowo-rekreacyjnych,

doswiadczenie w rozliczaniu rownowaznego systemu czasu pracy i pracy
zmianowej,

znajomosc zagadnien zwigzanych z zatrudnianiem ratownikéw wodnych,
instruktoréw, pracownikéw technicznych i sezonowych,

doswiadczenie w prowadzeniu procesow rekrutacyjnych,

ukonczone kursy z zakresu prawa pracy lub kadr.

Kluczowe kompetencje

bardzo dobra organizacja pracy,

doktadnosé i skrupulatnosé,

dyskrecja i odpowiedzialno$é za dane osobowe,

samodzielnos$¢ i terminowosé,

umiejetnos$é pracy pod presjg czasu i terminéw,

komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ wspdtpracy z pracownikami oraz
kierownicza.

kadra



