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oglasza nabodr na
stanowisko pracy Inspektor ds. Kadr i Plac
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

wymiar czasu pracy — pelen etat — system jednozmianowy od poniedzialku do pigtku miejsce
pracy — Miejski OSrodek Sportu i Rekreacji, ul. Zgorzelecka 52 w Boleslawcu

1. Wymagania niezbedne
e wyksztalcenie §rednie
e niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe
e posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
e obywatelstwo polskie
2. Wymagania dodatkowe
e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
e komunikatywno$¢, dokladno$¢ i systematyczno$e,
e umiejetnos¢ planowania czasu pracy, dyspozycyjnosc,
* umiejetnosé pracy samodzielnie i w zespole.
3. Zakres wykonywanych zadan
e Ewidencjonowanie danych osobowych pracownikéw zatrudnianych na umowe o prace.
e Sporzadzanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzane] zatrudnieniem i zwolnieniem
pracownikéw zgodnie z przepisami prawa pracy
e Prowadzenie archiwum akt osobowych zwolnionych pracownikow.
e Prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikéw, w tym urlopéw i dni wolnych od pracy.
e Ustalanie 1 sporzadzanie informacji wymaganej przez ZUS dla pracownikéw zatrudnionych,
a takze zatrudnionych w poprzednich latach do ustalenia kapitatu poczatkowego.
e Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu kadr.
e Sporzadzanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z przejSciem pracownika na rente lub
emeryture.
e Prowadzenie procedury rekrutacji i selekcji pracownikow.
e Opracowywanie systemdw motywacyjnych dla pracownikéw oraz systeméw wynagrodzen.
e Sporzadzanie deklaracji do PFRON.
e Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.
e Qpracowywanie regulamindw 1 pism zwigzanych z czasem pracy itp.
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e Prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

e Wykonywanie innych zadaf i prac zleconych przez gléwnego ksiggowego zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem dzialu kadr MOSiR.

e W zakresie obowiazkéw zobowigzana jest do znajomosci przepiséw, m.in. Ustawy
o Finansach Publicznych, o Systemie Ubezpieczenh Spotecznych, o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych, Kodeksu Pracy, Ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
oraz do systematycznego szkolenia i wdrazania si¢ w aktualnie obowigzujgce przepisy.

e Naliczania wyplat wynagrodzef pracownikom zatrudnionym w oparciu 0 UmMoOwg o pracg,
wyliczanie wynagrodzen za urlop i ekwiwalentu za nie wykorzystany urlop wypoczynkowy
w oparciu 0 obowiazujace przepisy prawne.

e Prowadzenic dokumentacji zasitkowej, naliczanie i rozliczanie zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich i wychowawczych oraz naliczanie wynagrodzenia za czas
niezdolnoéci do pracy.

e Naliczania i sporzadzania deklaracji rozliczeniowych ZUS.

e Naliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

4. Wymagane dokumenty
Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e przebieg dotychczasowego zatrudnienia (zyciorys — CV, kserokopie swiadectw pracy),

o kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

o kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e o$wiadczenie o niekaralno$ci (zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia),

o kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, s obowigzani do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: 59-700 Bolestawiec, ul. Spotdzielcza 2 (Administracja). Srodowisko pracy oraz
stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika administracyjno-biurowego.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W styczniu 2023 roku wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepeinosprawnych, byt

wyzszy niz 6%.
Prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych:
1) podpisanej klauzuli nastgpujgcej tresci:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Inspektor ds. Kadr i Plac

M
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w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Bolestawcu, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679)”

2) podpisanej klauzuli informacyjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia.

Szczegblowych informacji o stanowisku udziela Pani Aleksandra Matoga- Gléwna Ksiggowa
tel. 75 732 38 86

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko Inspektor ds. Kadr i Ptac”
w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Bolestawcu, ul. Spétdzielcza 2 do dnia
28.02.2023r.

Oferty, ktére wplyna po wyzej okreSlonym terminie nie bgda rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne kandydatéw nie spelniajgcych wymogdéw zostana protokolarnie zniszczone. Kandydat
spelniajacy powyzsze wymagania, zostanie zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna, w trakcie
ktérej nalezy przedstawi¢ oryginaly wymaganych dokumentéw. O terminie i miejscu rozmowy
kandydaci zostang zawiadomieni telefonicznie.
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