Kluczbork 29.10.2021 r.

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. kadr i ptac
w Os$rodku Sportu i Rekreacji w Kluczborku.

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Sportu i Rekreacji w Kluczborku,
ul. Mickiewicza 10, 46-200 Kluczbork

Okreslenie stanowiska urzedniczego na ktére odbywa si¢ nabér:

1. Nazwa stanowiska: Inspektor ds. kadr i ptac

2. Wymiar czasu pracy: petny etat - 40 godzin tygodniowo.
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Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

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

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Nieposzlakowana opinia.

Co najmniej 5 letni staz pracy.

Stan zdrowia umozliwiajaCy prace na w/w stanowisku

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisOw prawa, w szczegolnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, Ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania
administracyjnego, kodeks pracy.

Znajomo$¢ przepisOw prawa oraz wiedza na temat prowadzenia akt osobowych i
dokumentacji pracowniczej

Umiegjetnos¢ obstugi programu Platnik

Znajomo$¢é zasad dotyczacych ZFSS.

Swobodna obstuga korespondencji elektronicznej z wykorzystanie profilu zaufanego / podpisu
kwalifikowanego. Znajomos$¢ przepisow dotyczacych RODO.

Do$wiadczenie w sporzadzanie uméw zlecen i uméw z kontrahentami.

Staranno$¢, obowigzkowos¢, umiejgtno$¢ organizacji i planowania pracy.

Komunikatywno$¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadnosé,
systematycznos¢, zaangazowanie, punktualno$¢, wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw

Opracowywanie zakresOw czynnos$ci

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy

Prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach

samorzgdowych, Kodeksu Pracy i innych przepisow, w tym ewidencja i kontrola

badan lekarskich, szkolen bhp, wystawianie za§wiadczen

5. Zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w jednostce. Sporzadzanie list ptac, wyptata wynagrodzen i innych
$wiadczen pracowniczych

6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie,

prace w godzinach nadliczbowych
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7. Przygotowanie i wypetnianie dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem
pracownikOw na renty i emerytury

8. Przygotowanie dokumentow akt osobowych do sktadnicy akt

9. Sporzadzanie obowiagzujacej sprawozdawczosci: ZUS, PFRON, GUS, US.
Kontakt z w/w instytucjami

10. Obrot srodkami finansowymi w kasie 1 na koncie bankowym

11. Prowadzenie i rozliczanie ZFSS

12. Sporzadzanie umoéw zlecen, uméw o dzieto oraz uméw z kontrahentami

13. Wspoétpraca z gtownym ksiegowym w zakresie dokumentacji ptacowe;

Wymagane dokumenty:

Podpisany odrecznie zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Potwierdzone wlasnorgcznie kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie.

Potwierdzone wilasnorgcznie kserokopie innych dokumentow poswiadczajgcych posiadane

kwalifikacje lub umiejgtnosci.

Podpisane odrgcznie oswiadczenia:

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego

2) 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, Kkorzystaniu z pelni praw
publicznych i braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

3) o stanie zdrowia umozliwiajacym prace na w/w stanowisku

4) o nieposzlakowanej opinii

5) o0 zapoznaniu z klauzula informacyjna OSIR i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na terenie Osrodka Sportu i Rekreacji w Kluczborku, ul. Mickiewicza 10.
Kontakt z pracownikami, kadrg zarzadzajaca i klientami: bezposredni, telefoniczny,
e-mailowy

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Przewidywana data nawigzania stosunku pracy: 1 grudnia 2021r.

Sposob skladania ofert.

Oferty w zamknigtych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kluczborku lub listownie na adres Osrodka Sportu i Rekreacji w Kluczborku, ul. Mickiewicza 10
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Inspektora ds. kadr i ptac w Osrodku Sportu i Rekreacji w
Kluczborku” w terminie do dnia 10.11.2021 r. do godz. 15.00.

W przypadku przestania oferty poczta - decyduje data wptywu dokumentéw do sekretariatu OSIR.
Dokumenty ztozone po terminie nie b¢da rozpatrywane.

IX.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej (prosimy o podanie nr telefonu oraz / lub adresu e-mail).

Ofert odrzuconych nie zwracamy.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.kluczbork.pl, na tablicy informacyjnej Osrodka Sportu i Rekreacji w
Kluczborku ul. Mickiewicza 10 oraz na stronie internetowej OSiR: www.osir.kluczbork.pl
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Kluczborku
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 6 % ogotu
zatrudnionych

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji
mgr Andrzej Olech


http://www.osir.kluczbork.pl/

