Zalgeznik do Zarzqdzenia nr 3/2017 Dyrektora
Osrodka Sportu i Rekreacji ,, Sulechowianka”
w Sulechowie z dnia 08.02.2017 r.

Sulechow, 08.02.2017 r.

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie

Oglasza konkurs na stanowisko

REFERENTA W KOMORCE KADROWO — ADMINISTRACYJNEJ

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy): O$rodek Sportu i Rekreacji
,,Sulechowianka” w Sulechowie, ul. Licealna 10 b, 66-100 Sulechow
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Umowa od; 01.03.2017 r.
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Wymagania stawiane kandydatom

Wymagania niezbedne:

kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

jest obywatelem polskim',

ma petna zdolno$é do czynnoscei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nic byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslnie za przestgpstwo skarbowe,

posiada wyksztalcenie wyzsze,
cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
posiada 5 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

ogdlna znajomos¢:

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. DZ.U. z 2013 r. poz.
907 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 1. poz. 1202
z pbzn. zm)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 1997 r. Nr 133,
poz. 883 z pdzn. zm.).

Oczekiwane predyspozycije:
odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym

stanowisku, a takze w zespole,
do$wiadczenie zawodowe z zakresu prowadzenia kadr, ptac, zaméwien publicznych,
ochrony danych osobowych,



c) biegla znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program placowy Vulcan Place Optivum, program kadrowy Vulcan Kadry Optivum,
program Platnik, program sprawozdawczy GUS;

d) umiejgtnosé sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy,

e) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Zakres wykonywania zadan na stanowisku

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztaftem problematyki kadrowej, oraz spraw
zwiazanych z ZFSS.

2) Pelna znajomos¢ przepisow prawa W zakresie czasu pracy, okresow rozliczeniowych,
systemoOw i rozkladoéw czasu pracy.

3) Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac.

4) Przygotowanie kompletne] dokumentacji emerytalno- rentowej pracownikéw odchodzacych
na emerytury lub renty.

5) Rozliczanie deklaracji dotyczacych podatku dochodowego i rocznych rozliczen
podatkowych pracownikow.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z: naborem pracownikow, doksztatcaniem i szkoleniem
pracownikow, oceng pracownikow.

7) Obshuga programu Platnik.

8) Przygotowywanic i realizacja uméw cywilnoprawnych.

9) Opracowywanie sprawozdan do GUS.

10) Przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych.

11) Opracowywanie projektow zarzadzen oraz regulaminow.

12) Tworzenic wnioskéw  do Powiatowego Urzedu Pracy dotyczace stazy, prac
interwencyjnych, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

13) Prowadzenie spraw gospodarczych jednostki, w tym administrowanie budynkami bedacymi
pod zarzadem Oérodka.

14)Prowadzenie spraw dotyczacych stanu prawnego obiektéw bedacych pod zarzadem
jednostki oraz spraw zwiazanych z najmem powierzchni i pomieszczen.

15) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia majatku Osrodka.

16) Prowadzenie spraw zawiazanych z ochrong danych osobowych.

17) Prowadzenie na biezgco postepowania W sprawie reklamowania os6b od obowiazku
pelnienia czynnej shuzby woj skowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

3. Warunki pracy na stanowisku:
Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe — budynek jednokondygnacyjny, bez
windy z podjazdem dla osob niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zlokalizowanie na
parterze w pomieszczeniu niedostoswanym dla oséb poruszajacych sie na wozkach
inwalidzkich.
Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

4. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji
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_Sulechowianka” w Sulechowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date
publikacji ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6 % .

Dokumenty i o§wiadczenia wymagane od kandydatow:

list motywacyjny,

cv,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, lub zaswiadczenia
w przypadku aktualnie trwajgcego stosunku pracy, wzglgdnie dokumentow
potwierdzajacych state wykonywanie pracy na podstawie umow cywilnoprawnych),
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

wypelniony , kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie”

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

oéwiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe?,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelnie praw publicznych,

Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozyé w sckretariacie OSiR ,Sulechowianka”
w Sulechowie w godz. od 7:00 do 15:00 w budynku basenu krytego, ul. Licealna 10 b,
66-100 Sulechéw, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.02.2017 r. w zamknigtej
kopercie, z zaznaczeniem ,Nabér kandydatow na stanowisko referenta w komorce
kadrowo - administracyjnej OSiR ,,Sulechowianka” w Sulechowie .

W przypadku wystania dokumentéw poczta, za datg doreczenia uwaza si¢ date wptywu do
OSiR ,,Sulechowianka” w Sulechowie. Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow droga elektroniczng.
Wszelkic dokumenty wchodzace w sklad zlozonych przez kandydatéw aplikacji zostang
przechowane w OSIR ,, Sulechowianka” w Sulechowie oraz zwrocone ( z wylaczeniem listu
motywacyjnego ) po zakorczeniu procesu rekrutacji.

Blizsze informacje mozna uzyskaé w Osrodku Sportu i Rekreacji »Sulechowianka”
w Sulechowie - telefon 68419 04 04. Wzory dokumentéw wymienionych w pkt. 5
ppkt 5 — 8 mozna pobraé¢ ze strony OSiR ,,Sulechowianka™ w Sulechowie pod adresem:
www:osirsulechow.pl.

Dodatkowe informacje:

I etap pracy komisji

Ztozone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem spelnienia wymogow
formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu.

Przewodniczacy komisji w terminie 1 dnia od posiedzenia komisji, na ktérym zakonczone
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zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatéw o tym czy oferta spetnia wymogi
formalne okre§lone w ogloszeniu i poinformuje telefonicznie o terminie przeprowadzenia
drugiego ctapu naboru. W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym
podana zostanie przyczyna odrzucenia,

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w niniejszym ogloszeniu.

II etap pracy komisji

Osoby spelniajgce wymogi formalne obowigzane beda do poddania sie rozmowie
kwalifikacyjnej, ktorej celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbgdnej do wykonywania
pracy, a takze sprawdzenie ogélnej znajomosci ustaw wymienianych w czesci ogloszenia
okreslajacej wymagania dodatkowe kandydata (pkt. 1 ppkt 2).

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek komisji dokona indywidualnej oceny
kandydata przyznajac punkty od 0 do 10.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach pracy
i placy na stanowisku referenta w komoérce kadrowo - administracyjnej OSiR
,.Sulechowinka” w Sulechowie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w OSIR Sulechow oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie¢ na czas okreslony, nie dfuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania
w/w umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje si¢ stuzbg przygotowawczg zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku
egzaminu koriczacego stuzbg przygotowawcza nawigzana zostanie umowa na czas
nieokreslony.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$é¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne; osoby spo$réd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

W procedurze naboru mogg braé udzial obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspalnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem okre§lonym
w przepisach o stuzbie cywilnej wraz z przepisami wykonawczymi.

W przypadku wylonienia kandydata do zatrudnienia obowiazany on bedzie przed dniem zawarcia Umowy o praceg dostarczy¢
aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci.



