Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji 68-300 Lubsko, ul. Bohaterow 3d

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Lubsku
stanowisko urzednicze -
Referent ds. ksiegowo - placowych

1.Nazwa i adres jednostki: Osrodek Sportu i Rekreacji w Lubsku
2.0Kkreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa si¢ nabor:
- nazwa stanowiska: Referent ds. ksiggowo — ptacowych
- wymiar czasu pracy: pely etat — 40 godz. tygodniowo
3.Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 pkt 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
- wyksztatcenie: $rednie,
- €0 najmniej 3 letni okres $wiadczenia pracy w administracji,
- znajomos¢ aktow prawnych:

a) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

b) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych,

C) ustawy z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

d) ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa,

e) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych i prawnych,

f) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

g) ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych,

h) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

1) ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 1197 4.5.2016 1.) - (,RODO”),

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

- niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne,

- nieposzlakowana opinia,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwoskarbowe.

4.Wymagania pozadane:

- komunikatywnos¢,

- konsekwencja w realizowaniu zadan,

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

- doktadnos¢, terminowos¢,

- umieje¢tnos¢ prawidtowego formutowania mysli w mowie ipi$mie,
- umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy,
- odpowiedzialno$¢ i dobra organizacja pracy,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- wysoka kultura osobista,

- dyscyplina,

- odporno$¢ nastres



5.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Hw

o

O~

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.

26.

217.

28.

29.
30.
31.
32.

33.

34.
35.

Znajomos$¢ wszystkich obowiazujacych przepisow, instrukcji i zarzadzen dotyczacych
powierzonego mu zakresu pracy,

Organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy prawidtowe i terminowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

State podnoszenie osobistych kwalifikacji zawodowych,

Przestrzeganie dyscypliny pracy,

Informowanie swojego zwierzchnika o postepie i wynikach prac oraz na napotykanych
trudnosciach.

Sporzadzanie list ptac,

Obliczanie zarobkow zgodnie z regulaminem wynagradzania,

Prawidtowe obliczanie zasitkéw chorobowych wg. instrukeji ZUS,

Biezace prowadzenie kartotek wynagrodzen, zasitkéw chorobowych,

. Wystawianie za§wiadczen o wysoko$ci zarobkéw dla pracownikow np. do celow

emerytalnych (Rp7), zaswiadczen do pomocy spotecznej, zasSwiadczen do celdw
mieszkaniowych,

Zglaszanie nowo zatrudnionych pracownikéw do ZUS — ZUA,

Wyrejestrowanie z ZUS zwolnionych pracownikoéw ZWUA,

Prowadzenie kartotek magazynowych,

Prowadzenie kartotek wyposazenia,

Dekretacja dowodow ksiggowych,

Sporzadzanie przelewow,

Prowadzenie korespondencji zaje¢ komorniczych,

Rozliczanie drukéw $cistego zarachowania,

Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji dotyczacych sktadek ZUS 1 podatku dochodowego,
Whystawianie PIT dla pracownikéw OSIiR,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami,
Wiasciwe  zabezpieczenie  powierzonego mienia  zaktadu przed  zniszczeniem
1 kradzieza,

Nalezyta znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisow bhp 1 p/poz.,

Prowadzenie sktadnicy akt - archiwum zaktadowe,

Znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki oraz przepisow regulujacych dziatalnosé
archiwow zaktadowych,

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i1 nadzor w zakresie udzielania wigzacych
wyjasnieh 1 pouczen w sprawie klasyfikacji akt 1 przekazywania ich do archiwum
zaktadowego,

Inicjowanie na  wniosek  kierownikdbw  komorek  organizacyjnych  dodawania
1 rozszerzania haset klasyfikacyjnych do obowiazujacego jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt,

Przejmowanie z poszczegdlnych komorek organizacyjnych akt oraz sprawdzanie ich
zgodnosci ze spisem zdawczo odbiorczym,

Sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,
Przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie,
Prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego,

Udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celow stuzbowych

1 naukowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat.B), uczestniczenie w Komisji
Brakowania Akt,

Przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcow wtoérnych lub do zniszczenia,
Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w osrodku, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.



7.Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys(CV),

- kopia dokumentow potwierdzajacychwyksztatcenie,

- kopia $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

- kwestionariusz osobowy dla osoby starajacej si¢ oprace,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach szkoleniowych,

- o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo §cigane

z oskarzenia publicznego lub za umyslne przest¢pstwo skarbowe,

- oswiadczenie 0 Korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci do

czynnosci prawnych,

- kopia dokumentu, potwierdzajacego orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci - w przypadku oséb,

ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien, 0 ktorych mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 poz,902 zezm.),

- za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym

- praca przy komputerze ponad 4 godzinnydziennie,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wedlug wzoru podanego
jako zatacznik do ogloszenia o naborze

Oswiadczenie, CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926, z p6zn.zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, zp6zn.zm.)".

8.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

- osobiscie w siedzibie sekretariatu Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Lubsku ul. Bohaterow 3d
w godz. 07:00 -15:00,

- pocztg elektroniczng na adres: osir@lubsko.pl,

- korespondencyjnie na adres: Osrodek Sportu 1 Rekreacji 68-300 Lubsko ul. Bohateréw 3d,

z dopiskiem:

“"Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ksieggowo - placowych”,
w terminie od dnia 05.09.2023 r. do 19.09.2023 r. do godz. 12.00

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Sportu i Rekreacji w Lubsku po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka.

9. Inne informacje.
1.Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora OSIR Nr 7/2023 z dnia

04.09.2023 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko referenta ds. ksiggowo —
ptacowych.

2.Nabor zostanie przeprowadzony w dwoéch (I1) etapach:

1)1 etap — weryfikacja dokumentow,

2)11 etap — rozmowa kwalifikacyjna.

3. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang o tym powiadomieni telefonicznie wraz
z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;j.


mailto:osir@lubsko.pl

4.Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru mogg by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogloszenia informacji
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.
5.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej OSIR Lubsko oraz na tablicy ogloszen Osrodka Sportu i Rekreacji w Lubsku.
6.Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢: oryginaly
swiadectw pracy 1 innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie i staz, oryginat §wiadectwa
lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie, zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy,
potwierdzajgce brak przeciwwskazanzdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisku pracy. Nie zlozenie ww. dokumentdw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy
0 prace.

7.Inspektorem Ochrony Danych w Osrodku sportu i Rekreacji w Lubsku jest Pani Anna Antoszek
pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

8.Szczegotowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji danych
osobowych zawiera tres¢ o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze do pobrania ze strony Biuletynu Informacji Publicznej
Osrodka sportu i Rekreacji w Lubsku.

Dyrektor OSIR
/Robert Scitba/



