Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Zgierzu
ul. Wschodnia 2 95-100 Zgierz

oglasza nabér kandydatoéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

Referent
Wymiar czasu pracy: 1 etat, peten wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 1/2022
Data publikacji ogloszenia: 01.03.2022r.
Termin skladania ofert do: 15.03.2022r.
Planowane zatrudnienie: 01.04.2022 1.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreSlony

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko znajduje sie na I pietrze budynku MOSIR,
Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze
Praca przy sztucznym i naturalnym $wietle

Praca siedzaca

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo
w szczego6lnosci:

- znajomos$é wszystkich obowiazujacych przepisow, instrukcji i zarzadzen dotyczacych
powierzonego zakresu pracy;

- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

- prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

- sprawdzanie i wprowadzanie w programie kadrowo-ptacowym danych nowo przyjetego
pracownika oraz zmian w trakcie zatrudnienia : ulgi, kosztéw uzyskania przychodow,
danych do ubezpieczen spotecznych:

- sporzadzanie list ptac dla pracownikow, list zasitkowych;

- prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

- sporzadzanie zaswiadczen i informacji dla pracownikow;

- sporzadzanie dokumentow do celéw emerytalno-rentowych;

- wprowadzanie danych do systemu kadrowo-placowego;

- sporzadzanie comiesigcznych rozliczen z ZUS-em;

- rozliczania z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku od wynagrodzen comiesigczne i
roczne;

- sporzadzanie przelewéw wynagrodzen na konta pracownikéw;

- prowadzenie korespondencji z Instytucjami w sprawie egzekucji sagdowych lub admini-
stracyjnych oraz innych pozyczek:

- sporzadzanie sprawozdan GUS:

- ZUSIWA;



- biezaca i terminowa dekretacja dokumentow ksiegowych oraz rejestracja operacji
gospodarczych zgodnie z obowigzujacym planem Kkont, klasyfikacja budzetowg
i wytycznymi ,,Ustawy o rachunkowosci”;

- wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora i Giéwnego Ksiggowego.

Wymagania niezbe¢dne/konieczne:

- Ukonczenie szkoly $redniej,

- Posiadanie obywatelstwa polskiego,

- Pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

- Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

- Nieposzlakowana opinia.

- Dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

Wymagania dodatkowe:

- preferowane doswiadczenie w ptacach min. 10 lat,

- mile widziane ukonczone kursy

- preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce
samorzadowej/budzetowej lub innej jednosce sektora finanséw publicznych

- praktyczna znajomos¢ przepisdw ubezpieczen spotecznych, przepisow podatkowych i
prawa pracy, prawa cywilnego

- biegta umiejetnosé¢ obstugi komputera — pozadana znajomosc obstugi proramu ,,platnik”,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (telefon, faks, komputer, kserokopiarka)

- obstuga programéw komputerowych (Microsoft Office:Word, Excel),

- zdolno$¢ analitycznego myslenia

- samodzielno$¢ dziatania i kreatywnos$¢

- wysoka kultura osobista

- odporno$é na stres i praca pod presjg czasu

- umiejetno$¢ pozyskiwania wiedzy, dyspozycyjno$¢, komunikatywnosc

Wymagane dokumenty:

« list motywacyjny — opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 1781).
+ oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP MOSIR),
« kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie — np. $wiadectwo
ukonczenia szkoly, ewentualnie dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje.
« kserokopie dokumentow potwierdzajacych ewentualny staz pracy tj. Swiadectwo/-a pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy i/ lub
« oéwiadczenie (wymagany druk o$wiadezen do pobrania na stronie BIP MOSIR):
- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepow anie karne,




— o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych
poza  wymoOg  ustawowy, a  zawartych ~w  dokumentach  skladanych

w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
z RODO,

— oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na
przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza wymoég ustawowy,

a zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, na czas realizacji umowy
o pracg, zgodnie z RODO

Kserokopie przedlozonych dokumentdow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
Na zadanie organu prowadzacego rekrutacje, kandydat jest obowigzany przedstawié
oryginaly dokumentéow. W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiazany
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabo6r na stanowisko Referent w Miejskim O$rodku Sportu
i Rekreacji w Zgierzu”, nalezy sktada¢ osobiscie na adres:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Zgierzu
ul. Wschodnia 2
95-100 Zgierz
sekretariat
w terminie do dnia: 15.03.2022r. do godz. 15:00

Za date dor¢czenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentéw przez MOSIR (date
wplywu). Dokumenty doreczone po ww. terminie skladania dokumentéw nie bedg
rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z regulaminem okre§lonym szczegdlowo w zarzadzeniu

Nr 27/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zgierzu

z dnia 31.12.2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz trybu pracy Komisji
Rekruacyjnej, w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zgierzu z siedzibg przy

ul. Wschodniej 2

Przewidywany termin rozpatrzenia ofert:

- Nabor przeprowadzi komisja powolana przez Dyrektora MOSIR w Zgierzu,

- O spelnieniu wymogéw formalnych i terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow
kandydacizostang poinformowani indywidualnie na podany kontakt,

- Kandydaci, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani,

- informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie niezwlocznie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zgierzu = v wm
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podpis i pieczatka



