Ostroleka, dnia 17.04.2025

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrolgce oglasza otwarty i konkurencyjny

1.

nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Gléwny Specjalista ds. kadr i plac
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Ostrolece.

Okres$lenie wymagan

Wymagania niezbedne:

1.
i

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwa skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze, kierunki: zarzadzanie, ekonomia, rachunkowosé, finanse,
administracja

Doswiadczenie zawodowe — staz pracy — minimum 5 lat.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
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Rachunkowosci jednostek budzetowych.

Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
Ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kodeksu pracy.

Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

Ustawy o finansach publicznych.

Ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymagane umiejetnosci:
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Zdolnos¢ sprawnej organizacji pracy.

Umiejetnos¢ interpretowania przepisow i wykorzystania ich w praktyce.
Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Umiejetnos¢ formutowania pisemnych analiz, sprawozdan i rozliczen.

Obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania MS Office (Word,
Excel).

Wymagane cechy osobowe:
Kreatywnos¢, rzetelno$¢, dyspozycyjnosé, lojalnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
komunikatywnoscé.



2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.

11.

12,

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Petna realizacja spraw placowych zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen osobowych
1 bezosobowych, w tym obliczanie i rozliczanie skladek ZUS, podatkow,
wynagrodzen chorobowych i innych $wiadczen przystugujacym pracownikom.

Pelna realizacja spraw kadrowych zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem
1 rozwigzywaniem stosunkow pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Kompleksowa obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych, naliczanie wynagrodzen oraz innych
swiadczen wyplacanych na podstawie umow cywilno- prawnych.

Sporzadzanie przelewow wynagrodzen i potracen w systemie bankowym.

Terminowe sporzadzanie dokumentacji podatkowych, sprawozdan do GUS, deklarac;ji
rozliczeniowych do ZUS, PFRON i ubezpieczen na zycie.

Obsluga Pracowniczych Planéw Kapitalowych w zakresie ewidencji, naliczania
1 terminowego odprowadzania wplat PPK.

Prowadzenie ksiggowan syntetycznych w ksiedze glownej jednostki i w ksiggach
pomocniczych dla poszczegdlnych kont rozrachunkowych odnos$nie wynagrodzen,
zgodnie z ustalonym zakladowym planem kont oraz instrukcjg dotyczaca ewidencji
ksiggowej.

Prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen, kart zasitkowych i podatkowych
pracownikow, wystawianie zaswiadczen placowych.

Nadzorowanie i opracowywanie wymaganej dokumentacji w odniesieniu do kontroli
zarzadczej jednostki.

Przygotowywanie danych dla potrzeb opracowania budzetéw i planow finansowych
jednostki.

Sporzadzanie i1 przesylanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych droga
elektroniczng do ZUS.

Biezaca rejestracja i aktualizacja informacji w programie kadrowo-placowym.
Prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji kadrowej pracownikow MOSIR
w Ostrotece.

Przestrzeganie terminowego realizowania nabytych przez zatrudnionych pracownikow
uprawnien (dodatki stazowe, nagrody jubileuszowe, urlopy wypoczynkowe i inne,
odprawy emerytalne, rentowe itp.). Sporzadzanie dokumentacji obowigzujacej w tym
zakresie.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, $cista wspdlpraca z kierownikami
poszczegolnych komoérek w tym zakresie.

Uczestniczenie w pracach komisji rekrutacyjnej odpowiedzialnej za procedury naboru
pracownikéw na wolne stanowiska pracy.

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania prac
interwencyjnych, robot publicznych i stazy oraz refundacji wynagrodzen i innych
swiadczen.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wykonywaniem na terenie obiektoéw
zarzadzanych przez MOSIR w Ostrolece kar ograniczenia wolnosci oraz prac
spolecznie uzytecznych na rzecz Miasta.

Archiwizowanie tworzonej dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.



3. Informacja o warunkach pracy:
1. Praca w Dziale Ksiggowo - Kadrowym MOSIR w Ostrofece, ul. Hallera 10.
2. Bezpieczne warunki pracy.
3. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.
4. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu marcu 2025 roku wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych byl wyzszy
niz 6%.

5. Ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku winni zlozy¢ nastepujace
dokumenty:

1.
2.

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentow stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o braku skazania za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji.

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci, kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane
osoby skladajacej oferte takie jak: imie, nazwisko i1 adres zamieszkania wraz
z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

1.

Konkurs przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrofece.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu, zostang telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

. W celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zastrzegamy sobie prawo do zawarcia

umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia shuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.



7. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw
Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Ostrofece, ul. Hallera 10, do dnia 7 maja 2025r. do godziny 14% lub przesta¢
droga pocztowa na adres Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrofece - 07- 410
Ostroleka, ul. Hallera 10 (decyduje data wpltywu dokumentéw).

Arkadiusz Dobkowsk|



