Tatrzanski
Park Narodowy

Szukamy pracownika

1. Nazwa i adres jednostki: Tatrzanski Park Narodowy z siedziba 34-500 Zakopane ul.
Kuznice 1

2. Stanowisko: Specjalista ds. kadr.

3. Liczba etatow 1, wymiar czasu pracy - pelen etat

4. Wymagania:

1) Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a) obywatelstwo polskie,
b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c¢) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztalcenie wyzsze, preferowane: kierunkowe lub ekonomiczne,
f) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku min. 3 lata,
g) udokumentowany 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku,
h) niezbedna znajomos¢ przepiséw:

- ustawy Kodeks pracy,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

- ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych,

- ustawy o ordynacji podatkowej,

- ustawy o finansach publicznych,

- Kodeks karny skarbowy,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zakladowych,

i) biegta znajomo$¢ oprogramowania System Place ZUS - Platnik,
j) biegta umiejetno$¢ pracy na komputerze w zakresie programow biurowych, ksiegowych i
urzadzen biurowych.

2) Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w zakresie praktycznej znajomosci procedur zwiazanych z
naliczaniem plac, podatkdw i ubezpieczenia spotecznego,

b) samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej,

c¢) dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, rzetelnosé,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) wysoka kultura osobista.

1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
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1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw TPN,

2) sporzadzanie umoéw o prace,

3) sporzadzanie, wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest
przepisami prawa,

4) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

6) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyptaty naleznych i wynikajacych z przepisow prawa,
Swiadczen pracowniczych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

8) wspotpraca z PUP w zakresie organizacji robot publicznych oraz stazy,

9) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i terminami,

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych, okreslonych przez odpowiednie
przepisy prawa, do Urzedu Statystycznego,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopéw macierzynskich i
wychowawczych oraz z rejestrowaniem okresow absencji chorobowej,

12) prowadzenie rejestréw emerytéw i rencistow Tatrzanskiego Parku Narodowego,

13) wspolpraca z Zespotem Finansowym Tatrzanskiego Parku Narodowego w zakresie:

a) przygotowania list ptac, naliczania wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcow z
uwzglednieniem wszelkich dodatkow i potracen, (w zastepstwie pracownika ZFK),

b) przygotowania dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytulu umow zlecen oraz umow o dzieto,
c) sporzadzania zgodnie z obowigzujacymi przepisami odpowiednich miesiecznych i rocznych
deklaracji do PFRON,

d) okresowa analiza funduszu ptac,

e) sporzadzanie planéw rocznych.

1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca przy komputerze wykonywana w biurze Tatrzanskiego Parku Narodowego w Zakopanem.

1. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, staz pracy i doswiadczenie,

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

6) oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnosci za
przestepstwa popelione umyslnie i przestepstwa skarbowe oraz o nie toczeniu sie przeciwko
niemu postepowania karnego,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie wykonywac
zajeC pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkdéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub

interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z odrebnych przepiséw,
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8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnosci w zakresie wskazanym przez niego w CV
oraz, ze nie posiada przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku pracy, o ktére ubiega
sie,

9) inne dokumenty wedtug uznania (opinie, referencje).

DOKUMENTY APLIKACYJNE: LIST MOTYWACYJNY ORAZ CV POWINNY BYC OPATRZONE
KLAUZULA

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r., poz.2135).

Oswiadczenia oraz kserokopie dokumentéw winny by¢ wlasnorecznie podpisane. Wszystkie ztozone
przez kandydata dokumenty winny by¢ wymienione w odrebnym spisie dokumentow.
1. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Tatrzanskiego Parku Narodowego,
34-500 Zakopane ul. Kuznice 1 osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data stempla pocztowego),
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Specjalisty ds. kadr”
Termin skltadania dokumentéw: do dnia 20 listopada 2017 roku do godz. 15.00. Aplikacje,

ktore wplyna do TPN po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O dotrzymaniu
terminu decyduje data wptywu do Tatrzanskiego Parku Narodowego.

1. Konkurs sklada sie z trzech etapow przeprowadzonych przez komisje, ktéra zostanie
powolana Zarzadzeniem Dyrektora TPN.

Etap I - Wstepna selekcja zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogoéw formalnych
przystapienia do konkursu.

Etap II - Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci.
Etap IIT - Rozmowa kwalifikacyjna.
Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna, o
terminie ktérej zostang niezwlocznie powiadomieni telefonicznie.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja w szczegdlnosci ocenia umiejetnosci kandydata
dotyczace wykorzystania praktyce jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
pracy, ktérego konkurs dotyczy.
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Zastrzegamy mozliwo$¢ odstgpienia od konkursu w przypadku, gdy przedstawione oferty nie beda
zadawalajace.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie 18 20 23 233 lub mejlowo wobrochta@tpn.pl

10. Pozostale informacje:

1) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
2) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktoére braty udziat w naborze, beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w Tatrzanskim Parku Narodowym.

3) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢: oryginaty
swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz, oryginat $wiadectwa
lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie, zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych - zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy. Brak zlozenia w/w
dokumentdéw bedzie skutkowal nie zawarciem umowy o prace.
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