FILHARMONIA POMORSKA
im. lgnacego Jana Paderewskiego
ul. Andrzeja Szwalbego 6 (11)
85080 BYDGOSZCZ
tel. 321 04 67, fax 321 07 52 FP PL
REGON 000279077 NIP 554-02-40-549

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Filnarmonii Pomorskiej im. I. J. Paderewskiego w Bydgoszczy ogtasza nabdr

na wolne stanowisko nieartystyczne:

Specjalista ds. Kadr
miejsce pracy: Filharmonia Pomorska w Bydgoszcz

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

. minimum —wyksztatcenie: wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja,

finanse i rachunkowosé¢, ekonomia.

Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

. Ingjomosci zagadnien i problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem kadr i ptac

przedsiebiorstwa/instytucji, ustawy prawa pracy (Kodeks pracy), przepiséw
prawa pracy, ptacowych.

Podstawowej orientacji w sferze dziatalnosci kadrowo-ptacowej jednostek
sektora finansdw publicznych.

. Wyzszego wyksztatcenia, najchetniej z zakresu: prawa, administracji lub

rachunkowosci i finansdw.

4. Minimum 3-letniego doswiadczenia zawodowego w obszarze kadr i ptac.

Umiejetnosci organizacyjnych, w szczegdlnosci samodzielno$ci w organizaciji
pracy wiasnej, okreSlania poszczegdinych zadah oraz konsekwentnego
przestrzegania termindéw ich realizacji.

Umiejetnosci pracy z komputerem, pakietem Office, urzgdzeniami biurowymi.
Rzetelnosci, doktadnosci, odpowiedzialnosci, dyspozycyjnosci, umiejetnosci
komunikacji interpersonalnej, samodzielnosci w podejmowaniu  decyzji,
gotowosci do podnoszenia kwalifikacii.

Zakres obowigzkdw na stanowisku:

. Praktyczna umiejetno$¢ rozliczania czasu pracy (rézne rodzaje systemdw czasu

pracy) i nadzorowanie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie akt osobowych, dokumentacji dla osdéb zatrudnionych na
podstawie umoéw cywilno-prawnych, organizacja dokumentacji kadrowej
firmy.

. Ustalanie z zatrudnionymi spraw zwigzanych z czasem wolnym, urlopami,

zwolnieniami lekarskimi, opracowywanie plandw urlopowych.
Nadzdr nad wykonywaniem badan wstepnych, okresowych i kontrolnych przez
pracownikdw i kierowanie na badania lekarskie.

. Sporzgdzanie deklaracji PFRON, GUS.




6. Przygotowywanie dokumentdédw zwigzanych z zatrudnieniem: umow o prace,
wypowiedzen, Swiadectw pracy i innych..

7. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wiasciwego naliczenia
wynagrodzeh i honorariow.

- 8. Wprowadzanie i weryfikacja wszystkich danych z zakresu kadr w programie

OPTIMA modut — Kadry/Ptace — nieocbecno$¢ oraz czas pracy.

9. Administrowanie érodkami ZFS$S

10. Biezgca wspdtpraca ze stuzbqg BHP

11. Biezgca wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi Filharmonii.

12. Biezgca wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

13. Obstuga systemu kadrowo-ptacowego oraz programu Ptatnik, e-ZUS.

14. Przygotowanie i wprowadzenie sprawozdan statystycznych GUS oraz innych
wymaganych przez instytucje nadzorujgce.

15. Sporzgdzanie sprawozdan PFRON.

16. Przygotowywanie i prowadzenie rejestru zarzgdzen instytucji oraz rejestru
pethomocnictw i upowaznien.

17. Opracowywanie raportéw, analizi statystyk dotyczgecych zatrudnienia w firmie.

18. Asystowanie przy ewentualnej inspekcji PIP, dostarczanie wymagane;

dokumentaciji i udzielanie wyjasnien.

19. Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa
o zmianach dotyczgcych przedsiebiorstwa i opracowanie wymaganych przez
nie dziatan.

IV. Informacja o:
a. Warunki pracy na danym stanowisku — 1/1 wymiaru czasu pracy.
V.  Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny
2. LN
VI.  Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska nieartystyczne mozna zapoznaé

sie na stronie internetowej www.bip.filharmonia.bydgoszcz.pl. 7 klauzulg

dotyczgcq przetwarzania danych osobowych mozna zapoznaé sie na stronie

internetowej https://filharmonia.bydgoszcz.pl/polityka-prywatnosci/.
Termin nadsylania zgloszen: 21.03.2023 r.
Przewidywany termin zatrudnienia: 1 kwietnia 2023 r. na czas okreslony.

Aplikacje prosimy kierowa¢ na adres mailowy: kadry@filharmonia.bydgoszcz.pl



Warunkiem koniecznym jest wyrazenie zgody na przetwarzanie danych oraz zawarcie
jej w dokumentach aplikacyjnych:

«Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Filharmonie

Pomorskg w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”.




b



