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MOSIR.2110.2.2018 Pila, 8 listopada 2018 r.
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: SPECJALISTA DS. PLAC
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACJI W PILE,
- z siedzibg w Pile, ul. Bydgoska 76

I. Wymagania niezbedne:
I. obywatelstwo polskie:
2. petna zdoInosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:;
3. wyksztalcenie srednie lub wyzsze;
4. staz pracy:
- minimum 4 lata przy wyksztalceniu srednim (w tym co najmniej 3 lata przy naliczaniu wynagrodzen).
- minimum 2 lata przy wyksztalceniu wyzszym (w tym co najmniej rok przy naliczaniu wynagrodzen).
5. znajomos¢ obstugi programu Platnik;
6. brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe:
7. nieposzlakowana opinia;
8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.
I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obstuga ptacowa pracownikow MOSIR-u;
2. Kompletowanie dokumentow placowych stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen wynikajacych
ze stosunku pracy oraz umow cywilno — prawnych;
3. Naliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy
i zarzadzeniami wewngtrznymi Dyrektora MOSIR w Pile;
4. Naliczanie zasilkow z ubezpieczenia spolecznego;
5. Rozliczanie skladek do ZUS, podatku dochodowego od 0sob fizycznych wynikajacych ze stosunku pracy
oraz umow o dzielo i umow zlecen;
6. Obstuga programu Platnik w zakresie realizowanych zadan;
7. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéw do ZUS oraz raportow RMUA dla 0sob
ubezpieczonych.
8. Sporzadzanie deklaracji miesiecznych w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych do US oraz
rocznych rozliczen podatku — PIT;
9. Sporzadzanie na wniosek pracownikow i bylych pracownikow zaswiadczen o wynagrodzeniu - RP-7
10. Przygotowywanie zestawien dla potrzeb ewidencji zaangazowania, analizy wykonania limitu funduszu
plac i uzgodnienia kosztow wynagrodzen;
11. Prowadzenie ewidencji ubezpieczenia grupowego pracownikow;
12. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i analiz z zakresu funduszu plac;
13. Prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow;
14. Prowadzenie gospodarki srodka ZFSS:
15. Prowadzenie archiwum zakladowego.
I1l. Wymagania dodatkowe:
l. znajomosc¢:
- przepisow z zakresu finansoéw publicznych;
- przepisow z zakresu rachunkowosci budzetowej:
- ustawy o pracownikach samorzadowych:
- rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych;
- przepisow Kodeksu Pracy:
- ustawy z dnia o systemie ubezpieczen spolecznych;
- ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa;
- ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych;
- przepiséw o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostki sfery budzetowej:



s
2. przebyte szkolenia i kursy specjalistyczne z zakresu kadry i place;
3. doswiadczenie w pracy z oprogramowaniem placowym;
4. umiejetnos¢ bezkonfliktowego dziatania;
5. umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji;
6. systematycznos¢, dokladnosé, komunikatywnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnosc.

IV. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
oswiadczenie kandydata (wtasnorgcznie podpisane) o:
a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych:
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umysine lub przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:
c¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia zatrudnienia na w/w stanowisku;
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2016 r., poz. 922);
4. kserokopie Swiadectw pracy;
5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje.
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DODATKOWE INFORMACJE DOTYCZACE NABORU:

- kandydaci proszeni sq o podanie numeru telefonu i /lub adresu poczty elektronicznej;

- forme weryfikowania kompetencji kandydatow ustali Komisja Rekrutacyjna, ktéra moze
w szczegolnosci stosowac nastgpujgcee narzedzia i techniki selekcji: rozmowg kwalifikacyjng,
test wiedzy i umiejetnosci oraz zadania symulacyjne;

- kandvdaci spetniajgcy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie lub za pomocy
poczty elektronicznej - o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

- kandvdaci, ktorych oferty nie spelniajg wymagan formalnych nie bedg o tym powiadamiani.
Kl,:AUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O PRACE W MIEJSKIM
OSRODKU SPORTU 1 REKREACJI W PILE.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.o ochronie danych osobowych

uprzejmie informujg:

) Administratorem danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Pile,

z siedzibg: 64-920 Pita, ul. Bydgoska 76;

2) zbieranie danych osobowych przez Administratora danych osobowych jest niezbgdne
w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze i moga by¢ udostgpniane podmiotom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa;

3) posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania, a takze kontroli
przetwarzania danych, zawartych w zbiorach danych;

4) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niepodanie informacji wskazanych w art.
22 ' § | Kodeksu pracy oraz wynikajacych z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2018 r., poz. 1260, ze zm.) spowoduje, ze otrzymana aplikacja nie bgdzie przez MOSIR
w Pile - rozpatrywana.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Pile (Sekretariat), poczta elektroniczng na adres: sekretariat@mosir.pila.pl - tylko w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego, korespondencyjnie na adres MOSiR-u
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. plac” w terminie do dnia 20.11.2018 r.

Oferty, ktore wplyna do MOSiR-u po wyZzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.mosir.pila.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miegjskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Pile ul. Bydgoska 76.
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