Sosnowiec, 20 lutego 2019 roku

mos - r

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
oglasza nabdr na stanowisko
Gléwny specjalista ds. pracowniczych

w Dziale Spraw Pracowniczych
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kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
prowadzenie dokumentacji kadrowej i placowe;j,

przygotowywanie list plac zgodnie z obowiazujacymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi, w tym
kontrola calej dokumentacji niezbednej do naliczania wynagrodzefi pracownikéw, poprawne
ewidencjonowanie danych w systemie kadrowo-placowym, transfer przelewéw do banku, archiwizowanie
dokumentacji placowej oraz rozliczenia z ksiggowoscia,

koordynowanie procesu aktualizacji danych w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych, w tym
przygotowywanie wymaganych przepisami deklaracji miesigcznych i rocznych oraz korekt deklaracii,
dokonywanie zwrotéw skladek ZUS oraz realizacje platnosci,

sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikéw i pracodawcy, w tym uméw
o pracg, swiadectw pracy, zaswiadczet itp.

ustalanie uprawnien utlopowych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, utlopéw i zwolnieri lekarskich,

sporzadzanie wymaganych sprawozdasni w zaktesie kadr i plac, w tym do GUS, ZUS, KRUS, US, PFRON,
UM,

wydawanie zaswiadczent dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikéw, w tym: zglaszanie, wyrejestrowywanie
z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i czlonkéw rodzin,

naliczanie wynagrodzen, nagréd, odpraw, ekwiwalentow i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
lub uméw cywilno-prawnych,

naliczanie zasitkow chorobowych, opiekuficzych i innych z zakresu ubezpieczen spotecznych,

obsluga programu Platnik,

naliczanie naleznych skladek zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

wydawanie skierowan na badania -wspdlpraca ze stanowiskiem ds. bhp w zakresie badan lekarskich, badan
okresowych, szkolen wstepnych i okresowych,

wspolpraca z glowna ksiegowa w zakresie opracowania rocznego planu budzetowego, prognozowanych
wydatkéw placowych, sporzadzania analiz kadrowych, prognoz i sprawozdan,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu wynagradzania i pracy,

przygotowywanie korespondenciji i projektéw dokumentéw zwigzanych ze sprawami kadrowo-placowymi,
przygotowywanie kotespondencji z otganami w zakresie zaje¢ komortniczych i windykacji naleznosci
z wynagrodzenia za prace i uméw cywilnoprawnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezpostedniego przelozonego.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

wyksztalcenie wyzsze

minimum 4 letni staz pracy na stanowisku zwiazanym z kadrami i placami

doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych



znajomosc¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego

znajomos¢ przepisow ustawy kodeks pracy

znajomo$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomos$¢ przepiséw ustawy o systemie ubezpieczefi spotecznych

znajomos$¢ przepisow ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,

znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych

znajomo$¢ przepisbw ustawy o ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych

znajomos$¢  przepisow rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych

znajomo$C¢ przepisow rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej w sprawie szczegdlowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania 1 wyplacania wynagrodzenia za czas utlopu oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w zakresie praktycznej znajomosci procedur zwigzanych z naliczaniem plac,

podatkdw 1 ubezpieczenia spotecznego

Umiejetnosci oraz predyspozycje osobowosciowe:

samodzielnos¢ w mysleniu i dziataniu

gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji

umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny)
umiejetnos¢ samokontroli i samoksztatcenia sig

odpowiedzialno$é i doktadnos¢

Warunki pracy na stanowisku:

» praca jednozmianowa, przecigtnie 8 godzin dziennie, przecietnie 5 dni w tygodniu

» praca umystowa, biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy

» ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

» praca wymagajaca wspotpracy ze wszystkimi pracownikami co wymaga wyjs¢ i wyjazdéw w teren

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy: -

» miejsce pracy — budynek gléwny Miejskiego Osrodka Spottu i Rekreacji w Sosnowcu przy ul. 3 Maja 41,

I pigtro

» wjazd do budynku z poziomu chodnika, do wejscia ptowadzi podjazd dla 0séb poruszajacych sie na woézku

inwalidzkim

> drzwi wejéciowe do budynku o odpowiedniej szerokosci
» brak dzwigu osobowego
» ograniczona mozliwos¢ poruszania si¢ po calym budynku ze wzgledu na réznice pozioméw w budynku —

schody w ciagu korytarzy nie posiadaja urzadzen umozliwiajacych pokonywanie ich przez osoby
niepelnosprawne, w tym poruszajace si¢ na wozkach inwalidzkich

> brak toalety dostosowanej dla 0s6b niepetnosprawnych w tym poruszajacych si¢ na wézku inwalidzkim

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu potwierdzony wlasnorecznym podpisem
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie potwierdzony wiasnor¢cznym podpisem (do
pobrania ze strony internetowej MOSIR)

dokumenty niezbedne do potwierdzenia wymaganego stazu pracy (potwierdzone wlasnorgcznym podpisem za
zgodno$¢ z oryginalem), tj. kserokopie §wiadectw pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu
za$wiadczenie z zakladu pracy.

potwierdzone whasnorecznym podpisem za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw potwierdzajace
wymagane wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje zawodowe

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie (do pobrania ze strony
internetowej MOGSIR)



® wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych (do pobrania ze strony internetowej MOSIR)

® wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (do pobrania ze
strony internetowej MOSIR)

® kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych

Termin i miejsce skfadania dokumentéw:
W terminie do dnia 8 marca 2019 roku do godz. 15.30 wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach

z napisem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze: Gléwny specjalista ds. pracowniczych” nalezy:

» zlozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnoweu przy ul. 3 Maja 41
lub
» przestac na adres:  Miejski Oérodek Sportu i Rekreacji w Sosnowcu

ul. 3 Maja 41

41-200 Sosnowiec

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojécia przesylki pocztowej w terminie
okreslonym

w ogloszeniu o naborze.

Inne informacje:

® dokumenty rekrutacyjne zlozone w pdZniejszym terminie niz okreslony, bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne — podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postgpowania

® nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji oraz przyjmowania
ww. dokumentéw poza ogloszeniem

® z osobami, ktére spelnia wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa i test sprawdzajacy wiedze
o czym kandydaci zostana poinformowani telefonicznie, e-mailowo lub za posrednictwem poczty

® wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyl 6% w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia

UWAGA:

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii
w Sosnowcu, ul. 3 Maja 14, 41-200 Sosnowiec.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu pod
adresem e-mail: jod@mosir.sosnomiecpl.

Dane bedg przetwarzane do celéw niniejszej rekrutacji i nie beda przekazywane osobom trzecim.
Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z:
* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj.: Dz. U. 2018, poz. 917)
* ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samotrzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902 — tekst jed.z
pézn. zm.)
Osobie, ktorej dane dotycza, przysluguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania.
Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru, z ktorym zostanie nawiazany stosunek pracy, dolacza si¢
do jego akt osobowych.

Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych w protokole naboru
mozna odebraC osobiscie w ciagu miesiaca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostana
komisyjnie zniszczone.



Dokumenty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang
komisyjnie zniszczone.




