Janikowo, dn. 4 marca 2020 r.
Kierownik Osrodka Sportu i Rekreacji w Janikowie oglasza nabor nr 2/2020 na wolne
stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego — podinspektor w Osrodku Sportu 1 Rekreacji

w Janikowie, ul. Bp. Michata Kozala 3, 88-160 Janikowo

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie: wyzsze (preferowana specjalnos$¢ finanse 1 rachunkowosc¢),

b) Znajomo$¢ przepisow:  ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeksu
Pracy.

¢) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4-letni staz pracy,

d) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢  szybkiego 1 analitycznego myslenia,
odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, kultura osobista, pozytywne podej$cie do obywatela, umiejetnosé
pracy w zespole, komunikatywno$¢, umiejetno$é organizowania czasu pracy na stanowisku

W sposOb zapewniajacy terminowg realizacje zadan,

e) Umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawnych, obstuga
komputera, w tym pakiet Ms Office, przegladarki internetowe, srodowisko Windows, obstuga

urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:
- mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku,

- prawo jazdy kat. B

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1) Zadania gtowne:
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej do ZUS, rejestrowanie 1 wyrejestrowanie
z ubezpieczen — program Platnik,
przegotowanie danych do przelewu podatku dochodowego,
praca w programie Kadry 1 Place — nanoszenie danych dotyczacych
wynagrodzen i sporzadzanie wymaganej dokumentacji,
sporzadzanie list ptac m.in. wynagrodzen, jubileuszy, ryczaltu za uzywanie prywatnego
samochodu, nagrdd,
sporzadzanie umoéw o prace zawieranych przez Kierownika oraz informacji o dodatkowych
warunkach zatrudnienia, sporzadzanie umow zlecen zawieranych przez Kierownika,

+ prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kart urlopowych,



prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikow,
sporzadzanie list obecnosci dla pracownikow poszczegolnych obiektow,
sporzadzanie sprawozdan do Gtownego Urzgdu Statystycznego,
naliczanie kwoty 1 przygotowanie raportu do PFRON,
przygotowanie rocznych zeznan podatkowych do Urzgdu Skarbowego,
sporzadzanie grafikow,
wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i1 Kierownika Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Janikowie;
2) Zadania pomocnicze: ---
3) Zadania okresowe: ---

4) Szczegdblne uprawnienia i obowigzki: ---.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, kontakty bezposrednie i telefoniczne z instytucjami zewngtrznymi, mozliwe

wyjazdy stuzbowe.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy*;

4) kserokopie dyplomow lub §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie
zawodowe wskazane w naborze;

6) o$wiadczenia*:

a) o zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem naboru wraz ze zmianami,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng RODO,

¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

1 korzystaniu z petni praw publicznych;

7) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

6. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:
1) referencji,
2) zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

3) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatno$¢ do pracy na danym stanowisku,



4) $wiadectw pracy.

7. Termin skladania dokumentow aplikacyjnych uplywa 16 marca 2020 r. o godzinie 10.00.

Kierownik Osrodka Sportu i Rekreacji

w Janikowie

Grzegorz Pluciennik

Uwagi: W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Janikowie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6
%. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Sportu

1 Rekreacji w Janikowie lub przesyta¢ droga pocztowa, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Dotyczy naboru nr 1/2020 na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzgadowego -
referenta w O$rodku Sportu 1 Rekreacji w Janikowie” na adres: Osrodek Sportu 1 Rekreacji

w Janikowie, ul. Bp. Michata Kozala 3 88-160 Janikowo Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna

do Os$rodka Sportu i Rekreacji w Janikowie po uplywie terminu do ich sktadania oraz droga
elektroniczng nie bg¢da rozpatrywane. O miejscu, czasie 1 procedurze selekcji, kandydatow
powiadamia si¢ indywidualnie drogg telefoniczng. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie
w Biuletynie Informacji Publicznej (http://osirjanikowo.bipstrona.pl/) oraz na tablicy ogloszen
Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Janikowie.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzér oswiadczen o zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem naboru, o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji i o braku prawomocnego wyroku skazujacego

za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o pelnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych pobra¢é mozna ze strony internetowej
http://osirjanikowo.bipstrona.pl/.
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