Zespół Szkół Gastronomicznych im. Gustawa Morcinka w Katowicach

ogłasza konkurs na stanowisko

Specjalista ds. kadr i płac

Przewidywany rodzaj zatrudnienia: w niepełnym wymiarze czasu pracy (0,75 etatu)                          z perspektywą zatrudnienia na czas nieokreślony.

Konkurs składa się z trzech etapów: 
· etap pierwszy – selekcja wstępna zgłoszeń kandydatów pod kątem spełnienia wymogów formalnych przystąpienia do konkursu,
· etap drugi - ocena wiedzy kandydatów na podstawie pisemnego testu w zakresie znajomości kadr i płac,

· etap trzeci – rozmowy kwalifikacyjne. 
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
· obsługa płacowa i kadrowa pracowników,

· rzetelne i terminowe naliczanie, kontrola i weryfikacja wynagrodzeń,

· terminowe sporządzanie raportów, deklaracji i sprawozdań ZUS, GUS, PFRON, US,

· prowadzenie i aktualizacja dokumentacji pracowniczej,

· rozliczanie i ewidencja czasu pracy z uwzględnieniem różnych systemów i rozkładów czasu pracy,

· nadzorowanie terminowości przeprowadzanych szkoleń BHP i badań lekarskich,

· prowadzenie dokumentacji związanej z ZFŚS,

· śledzenie i weryfikacja zmieniających się przepisów kadrowo – płacowych.
Wymagania:

· bardzo dobra znajomość zasad naliczania wynagrodzeń, przepisów podatkowych, PFRON, ZUS i prawa pracy,

· znajomość Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela,

· znajomość programów Płace Optivum, Kadry Optivum, Płatnik,

· samodzielność, skrupulatność, odpowiedzialność,

· bardzo dobra organizacja czasu pracy,

· wykształcenie wyższe lub średnie kierunkowe,
· doświadczenie mile widziane.

Oferta powinna zawierać:
· CV,

· kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie,
· inne dodatkowe dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje, umiejętności lub doświadczenie.

Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie szkoły lub przesłać na adres Zespół Szkół Gastronomicznych im. Gustawa Morcinka w Katowicach 40-382 Katowice, ul. Roździeńska 25                  w terminie do dnia 27 listopada 2015 r. do godziny 15:00 (w przypadku przesyłek listowych liczy się data wpływu do szkoły). Oferty przesłane lub doręczone osobiście po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wybrani kandydaci będą na bieżąco informowani o zakwalifikowaniu się do drugiego etapu. 
Przewidywany termin konkursu etapu drugiego – 1 grudnia 2015 r. 

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostaną poinformowani w późniejszym terminie.

