Staszow, dnia 31.10.2012 .

OSRODEK SPORTU I REKREACJI W STASZOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. finansowo — ksiggowych i pracowniczych w wymiarze 1/2 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1/ wyksztalcenie wyzsze;

2/ znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych,Funduszu Swiadczen Socjalnych, opodatkowania 0séb
fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnien ptacowych
i administracji kadrowej oraz wszelkich aktualnie obowigzujacych przepiséw w tym
zakresie;

3/ bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Platnik, oprogramowanie
placowe Ramzes, poczta elektroniczna);

4/ posiadanie obywatelstwa polskiego;

5/ posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych;

6/ nieposzlakowana opinia,

7/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

8/ niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

. Wymagania dodatkowe:
1/ odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢, zaangazowanie i samodzielno$é;
2/ umiejgtnosci analityczne i interpersonalne;
3/ umiejgtnosé pracy w zespole;
4/ umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi;
5/ doswiadczenie zawodowe na stanowisku specjalista ds. finansowo — ksiggowych
i pracowniczych w jednostce budzetowej bedzie dodatkowym atutem.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1/ prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2/ sporzadzanie rozliczen umow - zlecen;

3/ sporzadzanie, wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania i wynagradzania pracownikéw, do ktérych pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa;

4/ ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

5/ prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

6/ prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej;

7/ sporzadzanie rocznych rozliczen podatkéw pracownikow;

8/ obliczanie podatku od plac,sporzadzanie deklaracji i przelewéw do Urzedu Skarbowego;



4. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorecznym podpisem,

3/ oryginat kwestionariusza osobowego,

4/ kserokopie $wiadectw pracy,

5/ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

6/ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

7/ o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o posiadaniu
obywatelstwa polskiego, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8/ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9/ kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladajg o$wiadczenie, ze kandydat nie byt
karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktorym mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (Dz.U. z 2005 roku nr 14 poz.114).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
12 listopada do godz. 15.00

pod adresem: Osrodek Sportu i Rekreacji w Staszowie
ul. Mickiewicza 40
28-200 Staszow

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Specjalista ds.
finansowo-ksiegowych i pracowniczych”

Aplikacje, ktére wptyng do OSiR po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Osrodku Sportu i Rekreacji w Staszowie, ul.

Mickiewicza 40 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.staszow.pl .
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 015 864-27-11.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.staszow.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Mickiewicza 40 w
Staszowie.
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