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710 OGLOSZENIE NR 4/2019
O WOLNYM STANOWISKU UREDNICZYM ORAZ
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor
Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji Gminy Debica
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze-
Referent
w Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji Gminy Debica

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji Gminy Debica
39-206 Pustkow-Osiedle 36 A

Wymagania w stosunku do kandydatow
1) Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) Wyksztalcenie minimum srednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan okreslonych w opisie
stanowiska,

4) Dobra znajomos¢ aktéow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki budzetowej oraz obsluga
kadrowo-placows jednostki budzetowej m.in.: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o systemie ubezpicezen
spolecznych, ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa i innych przepisow prawa niezbednych do prawidlowego wykonywania obowiazkow
stuzbowych,

3) Brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6) Nieposzlakowana opinia,

7) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. kadr i plac

2) Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku):

1) Doswiadczenie w pracy w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego badz w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

2) Dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz znajomos$é pakictu MS OFFICE (WORD, EXCEL),

3) Dobra znajomos¢ obstugi programu PLATNIK, portalu sprawozdawczego GUS,

4)  Znajomos¢ programu placowego i programu kadrowego firmy SOFTRES bedzie dodatkowym atutem,

5)  Znajomos¢ przepisow dotyczacych bezpieczenstwa oséb przebywajacych na obszarach wodnych, wymagan
dotyczgcych wyposazenia wyznaczonych obszaréw wodnych w sprzet ratunkowy, pomocniczy, sprzgt
medyezny, leki, wymagan dotyczacych liczby ratownikéw wodnych zapewniajacych kontrole obszaru
wodnego,

6) Cechy osobowosci: sumiennosé, starannosé, odpowiedzialnosé, samodzielnosé, komunikatywnos$é.

Zakres zadan wyKonywanych na stanowisku referenta:

realizowanie zakladowej polityki zatrudnieniowej, placowej, szkoleniowej, socjalnej we wspoldzialaniu
z kierownikami dzialow GOSIR,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw i dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
zalatwianie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, m.in.:

1) przygotowywanie wnioskéw o organizowanie prac interwencyjnych,

2) sporzadzanie umow o prace,

3) uwierzytelnianie dla potrzeb dzialu kopii dokumentéw dotyczacych spraw pracowniczych,

4) gromadzenie dokumentow niezbednych przy zatrudnieniu,

5) rozpatrywanie spraw zwolnienia pracownika (zgodno$¢ z prawem pracy),

6) dokonywanie uzgodnien z przedstawicielami zalogi,

7) dokonywanie formalnosci zwiazanych z odejsciem pracownika — m.in. wystawianie $wiadectw pracy.
sporzadzanie umow o charakterze cywilnoprawnym, prowadzenic dokumentacji z tym zwigzanej,

organizowanie obligatoryjnych badan wstgpnych, okresowych i kontrolnych i kontrola waznosci orzeczen
lekarskich,

organizowanie szkolen w zakresie bhp i kontrola ich waznosci,

przygotowywanie harmonograméw czasu pracy 0sob pracujacych w systemie zmianowym,
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prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie dokumentacji urlopowej pracownikow GOSIR,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nieobecnoscia pracownikow w pracy,

przyjmowanie i ewidencjonowanie zadwiadezef o czasowej niezdolno$ci do pracy,

niezwloczne zawiadamianie przelozonych o nieobecnosci pracownika na podstawic zaswiadczenia lub innych
informacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciami komorniczymi, sporzgdzanie stosownych zawiadomien i zaswiadczen,
sporzadzanie list plac pracownikéw GOSIR na podstawie wiasciwych dokumentow,

dokonywanie obowiazkowych potracen z wynagrodzen,

naliczanie i wyplata zasilkéw z ubezpicczenia spolecznego,

sporzadzanie list plac dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umaow cywilnoprawnych,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw GOSIR,

okresowe analizowanie stanu naleznosci pracownikow i egzekwowanie tych naleznosci,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczgeej wynagrodzen, zasitkéw z ubezpicczenia spolecznego |
potracen,

sporzgdzanie wnioskOw 0 zwrot czesci wynagrodzen 0s6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
sporzadzanie dokumentacji dla celéw emerytalnych i rentowych, przygotowywanie zadwiadczen do ZUS,
sporzadzanie i przesylanie deklaracji i raportow w programic Platnik,

- prowadzenie rozliczen z tytulu podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych

zwiazanych z podatkiem dochodowym od oséb fizycznych,

przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikow zwiazanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniem,
przygotowywanie stosownych upowaznien dla pracownikow,

prowadzenie rejestru wydanych upowaznien,

- Obsluga pracownikéw w zakresie ich praw i obowiazkow,
. obsluga pracownikéw w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

wystgpowanie do Dyrektora z wnioskami o nagrodzenie lub ukaranie pracownikéw dzialu pracowniczego,
wystgpowanie do Dyrektora z wnioskami o ukaranic pracownikow w zwiazku z nieprzestrzeganiem przez nich
dyscypliny pracy,

przygotowywanie projektow regulaminéw wynagrodzen, regulamindw pracy oraz projektow innych aktow
odnoszacych si¢ do dzialalnosci GOSIR w sprawach pracowniczych,

sporzadzanie informacji do PFRON,

sporzadzanie sprawozdan do GUS,

prowadzenie spraw zwigzanych z bhp na stanowiskach pracy, wyposazenie w odziez robocza i srodki ochrony
indywidualnej,

kontakt z osobg $wiadczaca ustugi w zakresie nadzoru bhp w jednostce,

organizowanie doksztalcania, podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia zawodowego pracownikdw,

- prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow sluzbowych,
- przygotowywanie umow zwigzanych z prowadzeniem spraw pracowniczych (m.in. umowa o $wiadczenie uslug w

zakresie nadzoru bhp, umowa o $wiadczenie uslug w zakresie medycyny pracy, umowa na obsluge prawny),
zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow zwiazanych z dzialalno$cia dziatu (faktury, rachunki,
itp.),
nadzor nad praca sekcji sprzataczek i ratownikow,
regularna kontrola czystosci basenu,
uzupelnianie stanu srodkéw medycznych, lekow i wyposazenia plywalni, zgodnie z wnioskami ratownikéw o
uzupelnienie wyposazenia, aby byt zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa,

wykonywanie innych czynno$ei doraznie zleconych przez Dyrektora.

Warunki pracy:

1) Praca w Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji Gminy Debica, 39-206 Pustkéw-Osiedle 36A

2) Praca w budynku pigtrowym wyposazonym w winde, usytuowanie stanowiska pracy na drugim pietrze,

3) Bezposredni kontakt z pracownikami i petentami,

4) Praca biurowa, wymagajaca koncentracji, wysilku umyslowego, praca w narazeniu na obciazenia psychiczne,
praca przy monitorze ekranowym,

5) Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze be¢dzie zatrudniony na podstawic umowy na
czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminu konczacego sluzbe
przygotowawceza- w przypadku podjgcia zatrudnienia po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, pracownik
zostanie zatrudniony na czas okreslony lub nieokreslony,

6) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2)  CV z dokladanym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3)  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie-zamieszezony na BIP jednostki,
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4)  Kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajycych wyksztalcenie kandydata,

5) Kscrokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

0) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) Podpisane oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
peini praw publicznych,

8) Podpisane oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

9) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystaé z
uprawnienia, o Ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z pdzn.zm.),

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacic Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji Gminy
Degbica, 39-206 Pustkow-Osiedle 36 A (budynek Kompleksu Basenow ,,NEMO”) w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,Nabor na stanowisko referenta” w terminie do dnia 08 pazdziernika 2019 r. do godz 15" lub za
posrednictwem poczty na w/w adres, przy czym liczy si¢ data wplywu dokumentow do sekretariatu jednostki.

Aplikacje, ktére wplyna do Gminnego Oérodka Sportu i Rekreacji Gminy Debica po uplywie wskazanego terminu
nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbegdnyveh do
realizacji procesu rekrutaci zgodnie =z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z
2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.) oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (1), Dz U. z
2008 r. poz. 1260 z pdin. zm.)

7. Dodatkowe informacje
I) Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji Gminy Debica informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, tj. sierpniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostee, w
rozumieniu przepisow o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wyniosl
wigeej niz 6%,
2) Dodatkowe informacje na temat naboru na stanowisko pracy mozna uzyska¢ pod nrtel. 14 681 85 49 wew. 21,
3) Z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne przeprowadzana bedzie rozmowa kwalifikacyjna. O terminic i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie — telefonicznie,
4) Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona:
- w Biuletynie Informacji Publicznej,
- na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji Gminy Debica,
- na stronie internetowej Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji Gminy Debica.
5) Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie przedlozyc

zadwiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy.
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Pustkow-Osiedle, dnia 26.09.2019 r.
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