Rawicz, dnia 22 luty 2021 .

" OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR Osrodka Sportu i Rekreacji w Rawiczu ogtasza nabér na wolne
stanowisko
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Nazwa i adres jednostki: Osrodek Sportu i Rekreaciji w Rawiczu, ul. Spokojna
1a, 63-900 Rawicz.

Nazwa stanowiska: Referent ds. administracyjnych oraz kadr i ptac.

Wymiar etatu: 1 (peten etat).

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1.
2.

3.

e

7.

8.

9.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze — wymagany 2 - letni staz pracy oraz doswiadczenie w
ksiegowosci i ptacach lub wyksztatcenie srednie, pozgdane ekonomiczne —
wymagany 4 - letni staz pracy w ksiegowosci i ptacach.

Praktyczna znajomo$¢ przepisdw z zakresu wykonywanych zadan (naliczanie
wynagrodzen, rozlicznie z US i ZUS).

Znajomos¢ przepisdw w zakresie finansdw publicznych, rachunkowosci, prawa
pracy.

Samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy.

ZdoIno$¢ pracy pod presjg czasu.

10. Odpowiedzialnos$¢, dyskrecja.
11.Rzetelnos¢, terminowosé.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1.

2.
3.

Umiejetnos$¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office w tym dobrej obstugi
programu Excel.

Umiejetnos¢ obstugi programu ptatnik.

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z  ksiegowoscig
budzetowq oraz kadrami i ptacami,

4. Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,
5.

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

Prowadzenie spraw kadrowych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Rawiczu,
w szczegodlnosci:

a) spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem
pracownikdw OSIR, a takze innych spraw wynikajgcych ze stosunku
pracy,

Q) spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, pracownikdw na
umowach zleceniach,

b) sporzgdzanie grafikdw pracy dia pracownikdw, ewidencja czasu pacy
oraz sporzqgdzanie harmonogramdw czasu pracy,

c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz ich aktualizacja.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikdw
w tym:

a) planowanie potrzeb w zakresie doskonalenia zawodowego

pracownikdw,

a) organizacja szkolen dla pracownikéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq pracy stazystéw w OSIR.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq praktyk ucznidw i studentéw.
Sporzqgdzanie harmonograméw pracy i jego rozliczanie dia Sgdu skazanych
wyrokami na prace spoteczne.
Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP miedzy innymi zaopatrzenie
pracownikdw w odziez ochronng, organizacja szkolen.
Naliczanie DWR.
Naliczanie wynagrodzen oraz sporzgdzanie list ptac.
Naliczanie wynagrodzen bezosobowych i sporzgdzanie list ptac.

.Sporzqdzanie list ptac z ZFSS oraz ryczattéw samochodowych.
.Rozliczanie podatku dochodowego oraz sporzgdzanie deklaraciji PIT.
.Naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS, sporzgdzanie deklaracji w systemie ptatnik

oraz przekazywanie do ZUS.

. Sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw.

. Kompletowanie wnioskdw o renty i emerytury dla pracownikdw.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznym pracownikéw.

. Opracowywanie propozycji do projektdw plandw etatdéw i funduszu ptac.
.Opracowywanie sprawozdan, ocen, andliz i biezqgcych informacji z zakresu

swojego stanowiska.

Prowadzenie kasy oraz sporzqgdzanie raportdw kasowych, odprowadzenie
gotdwki do banku.

Sporzgdzanie sprawozdan do GUS i PRON.

Prowadzenie rozliczen szkbtek ptywackich OSIR.

Obstuga interesantéw.

ZLastepowanie Inspektora ds. ksiegowosci w czasie jego nieobecnosci.
Prowadzenie korespondenciji OSiR.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz  zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Kandydatom oferujemy:

1.

2 i

Umowe o prace: pierwsza umowa O prace zawierana jest na czas okreslony
maksymalnie na é miesiecy; po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej
umowy O prace.

Wymiar czasu pracy: petny etat, 40 godz. tygodniowo / w przypadku osdb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami/.

Miejsce pracy: Osrodek Sportu i Rekreacji w Rawiczu, pomieszczenie znajduje
sie na parterze w budynku bez windy z wejsciem po schodach.

Narzedzia i materiaty pracy - komputer, urzgdzenia biurowe, praca przy
sztucznym oéwietleniu przed komputerem co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie).

Czynniki szkodliwe — brak, promieniowanie - brak.

Wynagrodzenie:




a) zasadnicze w przedziale 2800.00 - 3500,00 brutto w zaleznosci od
posiadanego doswiadczenia i kompetenciji, /zgodnie
z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych/,

b) dodatek stazowy /zgodnie z Ustawq z dnia 21 listopada 2009 r.
o pracownikach samorzgdowych/.

7. Dodatkowe wynagrodzenie roczne fzw. ,trzynastka” /zgodnie z Ustawq z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej/.

8. Mozliwos¢ rozwoju: szkolenia.

9. Przewidywany termin zatrudnienia marzec 2021 r.

VIl.  Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
2. List motywacyjny.
3. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy - kserokopie.
4. OsSwiadczenie kandydata:

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych, o nie skazaniu za przestepstwo
popetnione umysinie,

e podpisana klauzula informacyjna - rekrutacja.

5. Kopie innych zadwiadczen dokumentujgcych posiadane umigjetnosci,
ukohczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.
Brak wymaganych dokumentéw wymienionych w pkt. od 1 do 5 wyklucza udziat w dalszej
procedurze konkursu.

VIIl.  Termin i miejsce ztozenia dokumentow.

1. Dokumenty nalezy sktadac w terminie do dnia 8 marca 2021 r. (termin dotyczy
takze ofert przesytanych pocztq) w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata, numerem telefonu oraz
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta ds. administracyjnych oraz kadr
i ptac — nie otwieral™:

Osobiscie w godzinach pracy biura Osrodka Sportu i Rekreaciji w Rawiczu.

Listownie na adres: Osrodek Sportu i Rekreacji w Rawiczu, ul. Spokojna 1a, 63-

900 Rawicz (decyduje data wptywu do Osrodka Sportu i Rekreacji w Rawiczu).

Oferty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane.

4. Kandydaci spetnigjgcy wymagania niezbedne o terminie i miejscu
przeprowadzenia naboru zostang powiadomieni indywidualnie.

5. Rozmowy rekrutacyjne odbedq sie w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacii

w Rawiczu, z zachowaniem wymogdw rezimu sanitarnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 65 546 26 36.

7. Szczegdtowe informacje o naborze znajdujqg sie na stronie: www.osir.rawicz.pl
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