Centrum Rekreacji Wodnej i Sportu Strzelce Op. 14.11.2011r.
WStrzelec”

ul. Opolska 46

47-100 Strzelce Opolskie

Dyrektor Centrum Rekreacji Wodnej i Sportu ,,Strzelec”
oglasza nabor na stanowisko:
pracownik ds. kadr i plac w Centrum Rekreacji Wodnej i Sportu
wStrzelec” w Strzeleach Opolskich

Wymagania niezbedne:

1.

2.
3
4

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie Srednie,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 — lata praktyki w prowadzeniu administracji
kadrowo — placowej,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw kadrowo — placowych, pakietu MS
Office, programu PEATNIK i Internetu.

Wymagania dodatkowe:

(%]

znajomos¢  aktualnych przepisow dotyczacych zatrudniania i wynagradzania
pracownikow samorzadowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, prawa pracy,
ubezpieczen spolecznych, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, zagadnien z
zakresu naliczania wynagrodzen, oraz wszelkich aktualnie obowiazujgcych przepisow
w tym zakresie,

umiejetnosci analityczne, umiejetnosci interpretacji i stosowania przepisow,

komunikatywnos¢, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, samodzielno$é, terminowosc.
obowigzkowos¢, dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

r

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw i ewidencji osobowej (czasu pracy,
wyjazdow stuzbowych, absencji chorobowej),

przygotowywanie procesu naboru pracownikéw, przygotowywanie dokumentacii
zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umoéw o prace, udzielanie urlopow
i zwolniefi z pracy, sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych
dokumentéw,



prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej ( zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i czlonkéw ich rodzin),
sporzadzanie wszelkich dokumentow rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS,
sporzadzanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami odpowiednich miesigcznych
deklaracji podatkowych oraz przesylanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego,
przygotowywanie list plac, naliczanie wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow
z uwzglednieniem wszelkich podatkow i potracen, przygotowywanie dokumentacji
1 wyplat wynagrodzen z tytutu uméw zlecenie lub umow o dzielo,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow, szkolern BHP
i Ppoz pracownikow i kontrola ich aktualnosei,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem socjalnym pracownikdow,

obstuga archiwum zakladowego oraz przygotowanie dokumentéw placowych i
kadrowych do archiwum,

obstuga w zastepstwie kasy,

Wymagane dokumenty:

L.

el

list motywacyjny,
zyciorys (CV), z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
0 odbytych studiach), staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia) oraz posiadane
kwalifikacje, umiejgtnosci i uprawnienia,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2 2002r. Nr 101 p0z.926 z pézn. zm) oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem oraz zawiera¢ klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.
z 2002r. Nr 101 poz.926 z péin. zm) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z pozn. zm)



Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w  zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracownik ds. kadr i plac w Centrum Rekreacji
Wodnej i Sportu ,,Strzelec” w Strzeleach Opolskich ” w siedzibie Urzgdu Miejskiego w
Strzelcach Opolskich ( ul. Plac Mysliwca 1, 47 — 100 Strzelce Opolskie) w kancelarii Urzedu
Miejskiego pokdj Nr 1, w Referacie Kadr pokdj Nr. 26 lub za posrednictwem poczty w
terminie do 24 listopada 2011 r. do godz. 15,

Zgtoszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentow, nie wezmg udzialu
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu zostang
poinformowane pisemnie lub telefonicznie o dalszej procedurze postgpowania
kwalifikacyjnego.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr Karny oraz
zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolnosé¢ do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie podmiotowej Urzedu
Miejskiego ~w  Strzelcach  Opolskich w  Biuletynie Informacji  Publicznej -
www.bip.strzelceopolskie.pl w menu ,,Ogloszenia™ — zakladka , Nabor na stanowiska
urzednicze”, |, Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Rekreacji
Wodnej i Sportu” oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miegjskiego w Strzelcach Opolskich.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (77) 404-93-56.
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