s M G Spoéldzielnia Mieszkaniowa ,,GORCZEWSKA” oferta nr 7/2021

ul. Doroszewskiego 4, 01-318 Warszawa
oglasza nabor kandydatow na stanowisko:
Specjalista ds. plac
Rachuba i place
(oferujemy umowe o prace w wymiarze 1 etatu)
Miejsce pracy: Warszawa

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

terminowe naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z praca zatrudnionych pracownikow
Spotdzielni oraz prowadzenie obstugi ptacowej na podstawie dokumentoéw ptacowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

naliczanie i odprowadzanie sktadek do ZUS oraz zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen w oparciu o
obowiazujace przepisy prawa,

sporzadzanie list ptac oraz dyspozycji przelew6éw na konta osobiste pracownikow,

zaktadanie i prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow oraz ich comiesigczna aktualizacja,
ustalanie prawa i naliczanie swiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa oraz naliczanie §wiadczen z tytulu wypadkéw przy pracy i chordb
zawodowych, a takze prowadzenie wymaganej przez ZUS dokumentacji w tym zakresie,
prowadzenie kart zasitkowych,

dokonywanie potracen z wynagrodzen oraz zasitkow chorobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
weryfikacja ilo$ci przepracowanych godzin przy umowach cywilnoprawnych oraz naliczanie i wyptacanie
wynagrodzen zgodnie ze stawka godzinowa podlegajaca ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski”, w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow,

naliczanie i sporzadzanie list wyptat na podstawie rachunkow do zawartych uméw o dzieto z osobami
fizycznymi,

sporzadzanie miesi¢cznych informacji o przychodach i odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne,
wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu pracownikow Spotdzielni, w tym réwniez o okresach
niesktadkowych oraz biezgca wspolpraca z ZUS,
wypehnianie drukow do ZUS pracownikow Spotdzielni w czgséci dotyczacej zatrudnienia, wynagrodzen i innych
$wiadczen pieni¢znych zwiazanych z praca,
wystawianie skierowan na badania lekarskie pracownikow (wstepne, okresowe, kontrolne) oraz wspotpraca z
przychodnia medycyny pracy w zakresie obowiazkowej opieki medycznej,
prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow, w tym m. in.:

— zglaszanie do ubezpieczen,

— wyrejestrowywanie z ubezpieczen,

— ewentualne korekty dokumentow wystanych do ZUS,

sporzadzanie i wysylanie miesigcznych deklaracji ZUS (wraz z niezbednymi korektami) oraz sporzadzanie
dyspozycji przelewow do ZUS,

wspotpraca przy sporzadzaniu planow i sprawozdan w czesci dotyczacej funduszu ptac,

sporzadzanie listy potrgcen z wynagrodzen pracownikéw m.in.: pozyczek PKZP, pozyczek mieszkaniowych,
optat eksploatacyjnych),

sporzadzanie sprawozdan do GUS,

prowadzenie catoksztattu korespondencji w zakresie prowadzonych egzekucji administracyjnych i sagdowych,
udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

opracowywanie projektow pism i odpowiedzi na korespondencj¢ w zakresie realizowanych zadan oraz obsluga
interesantow,

wspotpraca z pracownikiem ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej,

wspolpraca przy opracowywaniu projektow regulamindéw z zakresu powierzonych zadan, okre$lajacych sposob
i zasady postgpowania w Spotdzielni oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikow,

uczestnictwo w procesie wdrozenia nowych przepisow wewnetrznych dla pracownikéw Spotdzielni,
tj. przygotowania i dystrybucji materiatdow i dokumentéw dla pracownikdéw oraz monitorowanie efektow
wdrozenia,

wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwiazanych z przeprowadzeniem regulacji ptac pracownikow we wspolpracy
z pracownikiem na stanowisku ds. pracowniczo-kadrowych,

opracowywanie projektOw rozwiazan w zakresie systemdéw motywacyjnych, finansowych i pozafinansowych,
tworzenie, implementacja, administrowanie programami premiowymi,

udzial w innych zadaniach na polecenie Pracodawcy, w szczego6lnosci w zakresie dotyczacym wspotpracy z
pracownikiem ds. pracowniczo-kadrowych,




wzajemne zastepstwa w Zespole Rachuba i Place oraz zastepstwo pracownika ds. pracowniczo-kadrowych,

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie $rednie ekonomiczne,

ukonczony kurs kadrowo-ptacowy;

co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku;

znajomos¢ obstugi programu Platnik;

bardzo dobrej znajomosci pakietu MS Office, w szczegdlnosci programu Excel oraz Word;
posiadanie praktycznej wiedzy z zakresu prawa pracy, przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych,
zasitkéw oraz podatku od osob fizycznych;

znajomos$¢ zasad rachunkowosci;

posiadanie do§wiadczenia w obstudze programéw kadrowo-ptacowych;

umiejetnos¢ korzystania z przepisow, ich interpretowania i stosowania;

umieje¢tnos¢ ptynnego formutowania mysli i redagowania pism urzgdowych;

Wymagania dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne w specjalizacji w dziedzinie finanséw, rachunkowosci i / lub zarzadzania
zasobami ludzkimi;

znajomos$¢ programu Sbit - modut S-Ptace;

ukonczone szkolenia z zakresu kadrowo-ptacowego;

umiejetnos¢ wspolpracy z pracownikami na roznych szczeblach w organizaciji;

dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ szybkiego uczenia si¢ i generowania nowych rozwigzan;

doktadnos$¢, systematyczno$¢ dziatania, terminowosc¢ i skrupulatnosé;

Wymagane dokumenty:

opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
0sobowych w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego;

Opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjna dla
kandydatow do pracy w Spotdzielni Mieszkaniowej "Gorczewska" w Warszawie;

opatrzone data i wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zalgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny opatrzone data i wlasnorgcznym
podpisem;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
oferowanej pracy;

kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

Dokumenty o ktérych mowa powyzej nalezy ztozyé do dnia 07.06.2021 roku za posrednictwem skrzynki podawczej
umieszczonej przy drzwiach wejsciowych do siedziby Biura Zarzadu SM ,,Gorczewska” przy ul. Doroszewskiego 4 w
Warszawie w zamknigtej kopercie oznaczonej numerem oferty z dopiskiem — Dotyczy naboru na stanowisko:
Specjalista ds. plac lub za posrednictwem operatora pocztowego przesylajac w terminie i na adres wskazany w
ogloszeniu o naborze.

Dokumenty zlozone w sposéb niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze nie beda rozpatrywane, a

kandydat nie bedzie dopuszczony do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Pracodawca zastrzega sobie prawo anulowania niniejszej rekrutacji oraz pozostawienia naboru na przedmiotowe
stanowisko bez rozstrzygnigcia.




