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Miejski Osrodek Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DS. KADR I PLAC ORAZ ARCHIWUM

wymiar czasu pracy: 1/2 etatu — pierwsza umowa na czas okreslony

Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
g)

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: socjologia, zarzadzanie zasobami ludzkimi i posiadanie
co najmniej 3 letni staz pracy lub wyksztalcenie $rednie i posiadanie co najmniej 5 letni staz pracy.
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie: kodeksu pracy wraz z aktami wykonawczymi, ustawy
o Instytucji Kultury,

biegla umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-placowego Sage Symfonia, programu ZUS Platnik
znajomos¢ programdéw ms office (word, excel), kadrowych, obstuga elektronicznego systemu obiegu
dokumentéw.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

dobra obstuga komputera w zakresie MS Office,
obowigzkowos¢, systematyczno$¢, kreatywnosé, zaangazowanie,
prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

2
h)

i)
i)
k)

D

m)
n)
0)
p)
q)
r)
8)
t)

nadzor oraz prowadzenie spraw osobowych pracownikdow,

przygotowywanie umow o prace, umow cywilnoprawnych oraz innych dokumentéw kadrowych,
przygotowywanie list ptac, deklaracji miesiecznych i rocznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacja pracownikow,

prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowo$ci oraz kierowanie
pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne we wspélpracy z inspektorem ds. bhp,
sporzgdzanie zakreséw czynno$ci pracownikow,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

nadzdr oraz sporzadzanie uméw w sprawie uzywania prywatnego samochodu osobowego do celéw
sluzbowych oraz biezace prowadzenie spraw dotyczacych ryczattéw samochodowych,

koordynacja oraz prowadzenie spraw zwiazanych z planami urlopéw wypoczynkowych.

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,
przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy bylych pracownikéw oraz zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy, ewidencja czasu pracy pracownikéw Instytucji
Kultury i przestrzeganiem obowiazujacych regulaminéw,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem do ZUS oséb podlegajacych ubezpieczeniu,
koordynacja i prowadzenie rejestrow: zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych,

uczestnictwo we wdrozeniu PPK oraz w p6Zniejszych pracach z tym zwigzanych,

prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

wspolpraca z GUS, ZUS i1 US,

wspdlpraca z ksiegowoscia,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie kasy.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie §wiadectw pracy, potwierdzajace wymagany staz pracy,



€) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

g) oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h) inne dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

1) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢:
* osobiScie w siedzibie Miejskiego Osrodka Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku przy ul. Armii
Krajowej 4 w Otwocku (pokéj nr 8, I pietro),
* poczta elektroniczna na adres: ksiegowosc@moktis.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego,

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista ds. Kadr i plac w terminie do dnia 28 wrzesnia 2020
roku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Zgodnie = art. 6
ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U. UE L 119
z 4.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji”

Aplikacje, ktére wptyng do MOKTIiS po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  /www.bipock.otwock.pl/

P.o. Dyrektora Miejskiego O$rodka Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku zastrzega sobie prawo
do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

p.o. Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury,
Turystyki i Sportu w Otwocku
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