Wymagania dla pracownika na stanowisko: Specjalista Administracyjno-Ekonomiczny ds.
Kadr i Ptac

Zakres obowigzkéw:

1. Ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych.

2. Obstuga programu PLATNIK w czesci dokumentéw rozliczeniowych (sporzgdzanie
i wydawanie pracownikom drukéw RMUA).

3. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow
(zgtaszanie, rejestrowanie przygotowywanie dokumentéw do zdarzeh medycznych),
przygotowywanie miesiecznego zestawienia potrgcanej sktadki PZU.

4. Prowadzenie catosci spraw w zakresie dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikow
i emerytéw Instytutu:

- opracowywanie projektéw regulaminéw udzielania $wiadczen z ZFSS,

- ustalanie wysokosci naliczania funduszy rocznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

- ustalanie normy wyptat dofinansowania z funduszu w ciggu roku kalendarzowego,
- sporzadzanie listy wyptat $wiadczen socjalnych,

- sporzadzanie umoéw o pozyczki mieszkaniowe z ZFSS,

- prowadzenie ewidencji wyptat $wiadczen i pozyczek z ZFSS.

5. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do sporzgdzenia
listy pfac.
6. Przygotowywanie zestawien do potracen z listy ptac:
- Komornik,

- KZP,

- ZFM (sktadka, wpis, rata potrgcen )

- Zwigzki Zawodowe,

- potrgcanie zwigzane ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sgdowymi.

Planowanie i kontrola realizacji planu wyptat wynagrodzen na dany rok.
Uzgadnianie sald kont rozrachunkow z pracownikami oraz kont rozrachunkow
publiczno-prawnych innych kont zwigzanych z ptacami.
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9. Wspodtpraca z innymi dziatami i nadzér nad procesami rekrutacji oraz nadzér nad
prawidtowoscig dokumentacji zwigzanych z rekrutacjami.

10. Prowadzenie nadzoru nad zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,
przygotowywanie plandéw i sprawozdania z realizacji zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

11. Nadzér nad wprowadzaniem oraz realizacjg zatozen sciezki kariery pracownikéw ITB
,MORATEX".

12. Koordynacja dziatan zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacji i kompetencji
pracownikéw ITB ,MORATEX”.

13. Wspodtpraca z Biurem prowadzgcym obstuge kadrowo — ptacowg ITB ,MORATEX".

14. Rozliczanie czasu pracy.

Wymagania:

-Doswiadczenie stanowiskowe.



-Znajomos$¢ zagadnien z zakresu: prawa pracy, zagadnien kadrowych.

-Doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej, ewidenciji i rozliczaniu czasu
pracy.

-Znajomosc¢ Pakietu Office.

-Minimum 2 lata do$wiadczenia w pracy na podobnym stanowisku w firmie zatrudniajgcej, co
najmniej 50 pracownikow.

-Umiejetnosci analityczne, samodzielno$¢ i systematycznoscé.

-Mile widziana znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego RAI.

Oferujemy: Mozliwos¢ rozwoju zawodowego w ramach stanowiska pracy.
Liczba stanowisk pracy: 1

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV

W ofercie powinna by¢ zamieszczona klauzula odnosnie przetwarzania danych osobowych
dla potrzeb procesu rekrutacji — ustawa o ochronie danych osobowych z dn. 29.08.1997 r.
(Dz. U. nr 133 poz. 883). Dziat Zatrudnienia i Ptac Instytut Technologii Bezpieczenstwa
»,MORATEX” ul. Marii Sktodowskiej - Curie 3 90-505 £.6dz tel. centr.: +48 42 637-37-10 tel.
sekretariat: +48 42 637-37-63 fax: +48 42 636-92-26 e-mail: kadry@moratex.eu



