Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
41-702 Ruda S, ul. gen. Hallera 14a
NIP: 841-10-06-579, Regon: 270-227-993

Ruda Slaska, dnia 20 maja 2024 r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W RUDZIE SLASKIEJ
ul. gen. Jozefa Hallera 14a, 41-709 Ruda Slaska
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA W DZIALE KADROWO-PLACOWYM
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W RUDZIE SLASKIEJ

Podstawa prawna: art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022,

poz. 530)

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar etatu: petny etat

Termin sktadania ofert: do dnia 05.06.2024 r. do godz. 10:00

a)

b)

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia,

wymagane wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letni staz pracy,

znajomos¢ przepisow z zakresu szeroko rozumianego prawa pracy, w tym: Kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, przepiséw dot. ubezpieczen spotecznych, przepiséw dot. podatku
dochodowego od oséb fizycznych, przepiséw dot. PFRON, przepisow dot. ZFSS, przepisow
dot. ustalania i naliczania wynagrodzen w jednostkach samorzadu terytorialnego, etc.,

umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie Sredniozaawansowanym (MS Office Excel, MS Office
Word),

dobra znajomosc programu Ptatnik,

wymagane kompetencje na zajmowanym stanowisku: umiejetno$¢ stosowania odpowiednich
przepisow prawa, zaangazowanie, sumiennos¢ i obowiazkowos¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji
wtasnej pracy, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, zdolno$¢ analitycznego myslenia, umiejetnosc

pracy w zespole, dzielenie sie wiedza i doswiadczeniem.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt g niniejszego
ogtoszenia o naborze,

doswiadczenie w tworzeniu aktdw prawnych (regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen, dokumentow

strategicznych),




b)

dobra znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego Comarch ERP Optima,

preferowane doswiadczenie zawodowe w sektorze finansow publicznych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie procedury zatrudniania pracownikow oraz rozwigzywania stosunkow pracy,

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym: akt osobowych,

ewidencja i rozliczanie czasu pracy,

sporzadzanie list ptac - naliczanie i rozliczanie wynagrodzenia za prace oraz wszelkich innych
wynagrodzen osobowych i $wiadczen ze stosunku pracy (w tym: swiadczen chorobowych, swiadczen
z ZFSS, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, etc.),

obstuga programu Ptatnik, w tym: dokonywanie zgtoszen / wyrejestrowan do ubezpieczen
pracownikow i zleceniobiorcow, sporzadzanie comiesiecznych deklaracji i raportow o wysokosci
naliczonych i odprowadzonych sktadek, sporzadzanie korekt deklaracji, generowanie informacji
miesiecznych i rocznych dla Ubezpieczonych,

ustalanie uprawnien urlopowych pracownikow, rejestrowanie wnioskow urlopowych oraz kontrola
merytoryczna wnioskédw i plandw urlopow,

obstuga programu kadrowo-ptacowego Comarch ERP Optima,

udziat w sporzadzaniu wszelkich sprawozdan i informacji w zakresie dotyczacym pracy dziatu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i z zachowaniem narzuconych terminow,

udziat w tworzeniu wewnetrznych aktow prawnych w zakresie dotyczacym pracy dziatu,

sporzadzanie zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia
pracownikow na wniosek pracownika lub innych uprawnionych podmiotow,

obstuga pracowniczych planow kapitatowych,

wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z przepisow dotyczacych stanowiska pracy

oraz potrzeb zaktadu.

Warunki pracy:

umowa o prace, petny wymiar czasu pracy,

proponowane wynagrodzenie:

- wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci: 4 750,00 zt brutto,

- dodatek za wieloletnig prace na zasadach okreslonych Ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych w wysokosci: 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy
(dodatek wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego),

miejsce pracy - siedziba Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej 41-709 przy
ul. gen. J. Hallera 14a,

stanowisko pracy - praca biurowa wykonywana z wykorzystaniem komputera oraz innych urzadzen

biurowych, przy naturalnym i sztucznym oéwietleniu.



5. Wymagane dokumenty:

a) wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania z Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej www.bip.mosir.rsl.pl lub
w dziale kadrowo-ptacowym - pokoj nr 13 w siedzibie MOSiR przy ul. gen. J. Hallera 14a),

b) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie lub zaswiadczenia),

c) dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe (kserokopie Swiadectw pracy lub aktualne
zaswiadczenia), '

d) posiadane dokumenty poswiadczajace ewentualne dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia przydatne
w pracy w dziale kadrowo-ptacowym,

e) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (do pobrania z Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej www.bip.mosir.rsl.pl lub w dziale
kadrowo-ptacowym - pokoj nr 13 w siedzibie MOSIR przy ul. gen. J. Hallera 14a),

f)  wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych, oswiadczenie o braku skazania za przestepstwa (do pobrania z Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej www.bip.mosir.rsl.pl lub w dziale
kadrowo-ptacowym - pokoj nr 13 w siedzibie MOSIR przy ul. gen. J. Hallera 14a),

g) osoba, ktora przejdzie pozytywnie postepowanie rekrutacyjne, zobowigzana bedzie bez zbednej
zwtoki wystapi¢ do Krajowego Rejestru Karnego o zaswiadczenie o niekaralnosci i dostarczyc je do

dziatu kadrowo-ptacowego MOSiR w dniu ustalonym jako dzieh podpisania umowy o prace.

6. Wskaznik zatrudnienia:
W miesiqgcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, wynosit w MOSiR Ruda $laska ponad 6%.

7. Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w trzech etapach:
- etap | - weryfikacja ofert pod wzgledem spetniania wymogow formalnych,
- etap Il - test sprawdzajacy wiedze kandydatdw niezbedna na stanowisku,

- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.

W zaleznosci od ilosci kandydatow spetniajacych wymogi okreslone w ogtoszeniu, mozliwe jest pominiecie
etapu Il.
Komisja Rekrutacyjna zastrzega sobie prawo rezygnacji z kontynuowania naboru na kazdym jego etapie.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ rezygnacji z zatrudnienia kandydata.

8. Termin i sposob sktadania ofert:

a) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji przy ul. gen. J. Hallera 14a w Rudzie Slaskiej 9, w zamknietej kopercie z dopiskiem
»NABOR NA WOLNE STANOWISKO INSPEKTORA W DZIALE KADROWO-PLACOWYM W MOSiR RUDA SLASKA”
w terminie do dnia 05.06.2024 r. do godziny 10:00,




b) oferty kandydatow, ktore wptyna do MOSIiR po uptywie terminu okreslonego w ust. 8 pkt a, nie beda
rozpatrywane,
c) lista kandydatow zakwalifikowanych do kolejnych etapow naboru zostanie opublikowana w Biuletynie

Informacji Publicznej MOSiR Ruda Slaska www.bip.mosir.rsl.pl wedtug numeréw ewidencyinych

nadawanych ofertom w sekretariacie,

d) lista osob bioracych udziat w kolejnym etapie prowadzonego naboru oraz jego termin zostang

opublikowane do 7 dni po uptywie terminu sktadania ofert.

9. Informacja o wyniku naboru:

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej MOSIiR Ruda Slaska
www.bip.mosir.rsl.pl, na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji oraz Powiatowego
Urzedu Pracy, niezwtocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. Pracodawca zastrzega sobie

mozliwosc rezygnacji z zatrudnienia kandydata.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakonczonej procedurze naboru:

W okresie 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
MOSiR www.bip.mosir.rsl.pl, kandydaci moga odbiera¢ (osobiicie) swoje dokumenty aplikacyjne w dziale
kadrowo-ptacowym - pokdj nr 13 w siedzibie MOSIiR przy ul. gen. J. Hallera 14a w godzinach 7:30-15:30.
Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatéw uczestniczacych w naborze zostang

komisyjnie zniszczone.

.. . _DYREKTOR
Miejskiego Osrodkéa Sportu i Rekreacji
w Rudzie Slaskiej




