DYREKTOR OŚRODKA SPORTU I REKREACJI W  RACIBORZU

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

INSPEKTORA DS. PŁAC
I. Wymagania :
1) niezbędne: 
a) spełnienie jednego z poniższych warunków:
- wykształcenie wyższe i 3 letni staż pracy lub
- wykształcenie średnie i 5 letni staż pracy          
b) co najmniej 2 letnia praktyka w księgowości
c) obywatelstwo polskie

d) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                             z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

f) nieposzlakowana opinia.

2)  dodatkowe:
a) wykształcenie ekonomiczne, finansowe lub w zakresie rachunkowości
b) znajomość obsługi programu komputerowego PŁATNIK
c) doświadczenie w obszarze zgodnym z zadaniami realizowanymi na stanowisku lub 

w jednostkach samorządowych
d) znajomość przepisów:
· ustawy o rachunkowości
· ustawy o finansach publicznych

· ustawy o podatku od towarów i usług oraz o centralizacji rozliczeń jednostek samorządu terytorialnego
· ustawy podatku od osób prawnych i osób fizycznych
· ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych

· ustawy o pracownikach samorządowych

· rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

· rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych
e) umiejętność pracy w zespole, interpretacji i stosowania przepisów prawa, zdolność logicznego myślenia, skupienia się na wielu zadaniach jednocześnie, efektywna organizacja pracy
f) samodzielność, dokładność i precyzja, odpowiedzialność, sumienność, uczciwość, rzetelność, spokój i opanowanie, radzenie sobie ze stresem, życzliwość i uprzejmość
g) znajomość obsługi komputera oraz pracy w programie Word i Excel
h) prawo jazdy kat. B
II. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca biurowa 100 %

2) praca przy komputerze

3) pełny wymiar czasu pracy
4) planowany termin rozpoczęcia pracy: maj 2025 r.
III. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Ośrodku Sportu i Rekreacji                 
w miesiącu lutym 2025 r. tj. miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia 
wynosił  powyżej 6%.

IV. Zakres głównych zadań wykonywanych na stanowisku:
1) naliczanie wynagrodzeń i zasiłków chorobowych pracownikom oraz sporządzanie list płac,
2) rozliczanie składek ubezpieczeniowych związanych z wynagrodzeniami i sporządzanie deklaracji  rozliczeniowych ZUS za pomocą programu PŁATNIK oraz prowadzenie wszelkich spraw związanych z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych,
3) rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych i sporządzanie deklaracji podatkowych,

4) wyliczanie wynagrodzeń zleceniobiorców,
5) bieżące sporządzanie przelewów dotyczących zapłaty zobowiązań Ośrodka,

6) sporządzanie rejestru sprzedaży, uzgadniania sald z odbiorcami,
7) prowadzenie kasy Ośrodka Sportu i Rekreacji.  

V. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy
2) kopie dokumentów poświadczających posiadane wykształcenie
3) kopie świadectw pracy lub w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaświadczenie dokumentujące staż pracy 

4) oświadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim
5) oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
6) oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych, korzysta z pełni praw publicznych

7) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
8) oświadczenie kandydata o przyjęciu do wiadomości faktu obowiązku publikacji 
w BIP danych osobowych - zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.                               o pracownikach samorządowych
9) oświadczenie o zapoznaniu się z informacjami dot. przetwarzania danych osobowych.

Druk kwestionariusza osobowego wraz z oświadczeniami, o których mowa w pkt. V ppkt. 4-9  dostępny jest w Biuletynie Informacji Publicznej (https://osir.bipraciborz.pl) w zakładce „Menu podmiotowe”-„Praca w OSiR”-„ Nabór na wolne stanowisko urzędnicze              Inspektora ds. płac lub w kadrach Ośrodku Sportu i Rekreacji przy ul. Zamkowa 4 w Raciborzu.
VI. Termin i miejsce składania dokumentów:
Dokumenty na nabór należy składać w zamkniętej kopercie z adnotacją „ Nabór na stanowisko Inspektora ds. płac" w kadrach Ośrodku Sportu i Rekreacji w Raciborzu przy ul. Zamkowa 4  w terminie do 18 marca 2025 r. do godz. 15.00 lub za pośrednictwem poczty na adres: Ośrodek Sportu i Rekreacji, ul. Zamkowa 4, 47-400 Racibórz (decyduje data wpływu oferty do Ośrodka).
VII. Weryfikacja dokumentów aplikacyjnych:
1) Kandydat musi spełniać wymagania niezbędne i złożyć kompletne dokumenty aplikacyjne – jeśli ich nie spełnia lub złoży niekompletną ofertę, oferta zostaje odrzucona. Kompletna oferta to taka, która zawiera wszystkie dokumenty oraz podpisany i wypełniony kwestionariusz wraz z oświadczeniami.
2) Kandydaci, którzy spełnią wymagania niezbędne i złożą komplet wymaganych dokumentów, zostaną  zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, który obejmuje rozmowę kwalifikacyjną.
3) Wszyscy kandydaci aplikujący na stanowisko otrzymają w formie telefonicznej lub                          e-mailowej informację zwrotną o wyniku weryfikacji dokumentów aplikacyjnych.
Zgodnie z ustawą z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych publikacji w BIP i na tablicy ogłoszeń w siedzibie Ośrodka Sportu i Rekreacji w Raciborzu  podlegają dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

Szczegółowe informacje można uzyskać telefonicznie w Kadrach Ośrodka Sportu i Rekreacji                          w Raciborzu pod numerem 32 415 37 17.     

                                                                               DYREKTOR OŚRODKA SPORTU I REKREACJI

                                                                                                        Paweł Król
