Miejski Osrodek Rekreacji i Sportu
43-200 Pszczyna , ul. Basztowa 4
Regon 276303518
tel./fax : 32 21038 77

MORIiS-211.1.2017

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA REKREACJI I SPORTU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PODINSPEKTORA

MIEJSCE PRACY: Miejski Osrodek Rekreacji i Sportu w Pszczynie , 43-200 Pszczyna, ul. Basztowa 4
OGOLNE OBOWIAZKI (zakres wykonywanych zadan):

Kompleksowa obstuga kadrowa pracownikow.

Wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrowym Cogisoft.

Przygotowywanie i rozliczanie umoéw cywilno-prawnych.

Raportowanie i sporzadzanie sprawozdan kadrowych.

Archiwizacja, prowadzenie ewidencji czasu pracy, kontrolowanie terminéw waznosci badan,
przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkéw, przyznania nagrody.
Sporzadzanie sprawozdan, rozliczanie ZFSS. Stosowanie Ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
Obstuga kasy, rozliczanie zaliczek i prowadzenie kasy fiskalnej.

Prace administracyjne zwigzane z dziatalnoscig statutowa MORIS .

WARUNKI PRACY:
1. Praca siedzaca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy
2. Stanowisko pracy na pietrze, w budynku nieposiadajacym windy, w pomieszczeniach nie

przystosowanych do wézkéw inwalidzkich i oséb niepetnosprawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie

2. Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku administracja

3. Petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

5. Nieposzlakowana opinia

6. Co najmniej 3- letni staz pracy na stanowisku administracyjno-biurowym

7. Znajomos¢ przepiséw: zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach

samorzadowych, ustawy prawo zamowien publicznych

WYMAGANIA DODATKOWE:

. Umiejetnoéé pracy w zespole

. Starannos¢, rzetelnos¢, sumiennosc

. Dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosc¢
. Umiejetnos¢ obstugi komputera
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. Znajomos$¢ obstugi programaéw komputerowych Cogisoft i Legislator



WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie do pobrania ponizej
. Podanie

. Zyciorys (CV)

. Swiadectwa pracy

. Dyplomy, swiadectwa potwierdzajace uzyskane wyksztatcenie
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. Zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

7. Oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie kandydata nastepujgcej tresci:
LWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902.)”

9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

10. O$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

INNE INFORMACIJE:
Wskaznik zatrudnienia w lutym 2017r. 0oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Sportu i

Rekreacji i Sportu w Pszczynie wynidst mniej niz 6%.

Dopuszcza sie sktadanie kopii dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 4-7.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie
Miejskiego Oérodka Rekreacji i Sportu w Pszczynie, 43-200 Pszczyna ul. Basztowa 4 w pok.
Nr 11 lub przestaé na podany adres w terminie do dnia 13.03.2017r.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,Nabér nr 211/1/2017 z dnia 01.03.2017r. na
stanowisko , PODINSPEKTORA".

Oferty ktére wplyna do MORiS w Pszczynie po uptywie okreslonego terminu nie bgda rozpatrywane
(nie ma znaczenia data nadania przesytki.) Zastrzega sie mozliwos¢ odstgpienia od naboru bez
podania przyczyny. Nabér odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902).

Osoby, ktére zostang dopuszczone do II etapu rekrutacji zostana powiadomione pisemnie listem za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru o jego terminie.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.bip.pszczyna.pl), oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Miejskiego Osrodka Rekreacji i Sportu w

Pszczynie.
Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (32) 210 38 77.

Pszczyna, 01.03.2017r.




