PREZES ZARZADU
Osrodka Sportu i Rekreacji OSiR Stargard Sp. z 0.0. w Stargardzie

oglasza nabor na wolne stanowisko Kierownika ds. Kadr i Administracji w Osrodku
Sportu i Rekreacji OSiR Stargard Sp. z 0.0. w Stargardzie przy ul. Szczecinskiej 35.

Umowa na czas okreslony z mozliwo$cia zatrudnienia na czas nieokreslony w wymiarze
czasu pracy 1/1 etat.

I. Do naboru moze przystapi¢ kandydat, ktory:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Posiada peing zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych.

3. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika ds. Kadr i

Administracji.

Byl nie karany za przestgpstwa popelniane umyslnie.

Posiada nieposzlakowang opinig.

i o

6. Speknia ponizsze warunki:

— posiada wyksztalcenie wyzsze,

— posiadaco najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku w komorce
kadrowo — ptacowej,

— posiada dobrg znajomo$¢ obowigzujacych regulacji prawnych: ustawy Kodeksu Pracy,
ustawyo systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o pracowniczych planach
kapitatowych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,ustawy o ochronie
danych osobowych, Kodeks Spotek Handlowych.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Sprawna obstuga programoéw kadrowo — ptacowych.

2. Sprawne postugiwanie si¢ programami z pakietu Office.

3. Znajomos¢ obstugi programu Platnik, e-PFRON — informacja miesigczna o zatrudnieniu,
ksztalceniu lub o dziatalno$ci na rzecz os6b niepelnosprawnych, GUS — sprawozdania i
informacje.

ITI. Opis stanowiska:
Osoba zatrudniona na w/w stanowisku bedzie odpowiedzialna migdzy innymi za:
1. Prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy pracownikow:
1) kompletowanie 1 prowadzenie akt osobowych, wprowadzenie danych do bazy
kadrowo - ptacowe;,
2) przygotowywanie umow o pracg, zakresOw czynno$ci informacji do umowy
i o$wiadczen pracownikoéw, angazy, zmian do angazy,



2.,

3) zglaszanie ,,do” i wyrejestrowywanie ’z” ubezpieczen spolecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego o0so6b podlegajacych tym ubezpieczeniom w trybie, zakresie i na
zasadach zgodnych z obowigzujacymi przepisami ( obstuga ,,Ptatnika”), ,

4) rozliczanie czasu pracy pracownikow zgodnie z wprowadzonymi harmonogramami
miesi¢cznymi,

5) sporzadzanie zestawien potrzeb zatrudnieniowych oraz ustalanie i analizowanie
stanow zatrudnienia w OSiR oraz statystyki miesi¢cznej,

6) wydawanie skierowan do lekarza medycyny pracy i prowadzenie ewidencji badan
pracownikow,

7) ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego, oraz opracowywanie projektu planu
urlopéw wypoczynkowych pracownikéw 1 wystawianie kart urlopowych dla
pracownikow,

8) sporzadzanie list obecno$ci na wszystkie obiekty,

9) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym 1 podpisywanie wynagrodzen
pracownikow 1 zleceniobiorcow,

10) wnioskowanie o wyptaty ekwiwalentow pieni¢znych dla pracownikoéw oraz odpraw
emerytalnych i rentowych,

11) ustalenie uprawnien pracownikéw do nagrdd jubileuszowych i odpraw emerytalnych,

12) opiniowanie wnioskéw w sprawach nalezacych do zakresu zadan, a w szczegolnosci
wynikajacych ze stosunku pracy,

13) opracowywanie regulamindéw: wynagrodzenia, pracy, organizacyjnego i struktury
organizacyjnej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem list ptac dla pracownikow
(wszczego6lnosci: naliczanie wynagrodzen, naliczanie wynagrodzen z tytulu choroby,
naliczanieinnych $wiadczen pracowniczych, sporzadzanie dokumentow dotyczacych
zasitkow zzakresu choroby i1 macierzynstwa, dokonywanie potracen, dyspozycja
ptatnosci),

15) prowadzenie spraw w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne,
FunduszPracy oraz spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych
od wynagrodzen, umow zlecen i innych.

2.W zakresie prowadzenia spraw Zarzadu Spolki, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia

Wspolnikow:

1) Sporzadzanie sprawozdan i informacji Zarzadu za rok obrotowy,

2) sporzadzanie sprawozdania z Celow Zarzadczych Spoiki,
3) przygotowywanie projektow uchwal, informacji, protokotowanie spotkan Zarzadu
i prowadzenie dokumentacji z tego zakresu,
4) przygotowywanie informacji i pism dotyczacych dziatan Zarzadu,
5) prowadzenie spraw Spotki zwigzanych z Krajowym Rejestrem Sadowym,
6) prowadzenie ksiegi udziatow Spoiki,
7) prowadzenie i obstuga techniczno-administracyjna Rady Nadzorczej i Zgromadzenia
Wspolnikow OSiR:
a) przygotowanie pism, projektoéw uchwat, informacji, zawiadomien o posiedzeniach,
b) prowadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji z tego zakresu,
c) udzial w posiedzeniach Rady Nadzorcze;j.



d) przekazywanie dokumentéw, sprawozdan dotyczacych spraw Spotki oraz $cista
wspbtpraca z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska UM

IV. Wymagania preferowane:

1)
2)
3)

Umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku oraz wspotpracy z zespolem,

wysoki poziom kultury osobistej,

dobra organizacja pracy, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ nabywania
1 praktycznego wykorzystywania wiedzy.

V. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV)- bez wizerunku ,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

kserokopie  dokumentow  potwierdzajagce staz pracy ($§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

ewentualne kserokopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie (po
zatrudnieniu wymagane dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ponizsza trescig: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez OSiR Stargard Sp. z 0.0. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO w celu wziecia udziatu w naborze na wolne
stanowisko w Osrodku Sportu i Rekreacji OSiR Stargard Sp. z 0.0. w Stargardzie”.

10) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych

V. Te

udziat w naborze na wolne stanowisko w OSiR Stargard.

rmin i miejsce skladania ofert.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ poczta w terminie do dnia 05 wrzeSnia2024 r.na
adres :
Osrodek Sportu i Rekreacji OSiR Stargard Sp. z o.0.

ul

. Szczecinska 35 ( sekretariat)

73-110 Stargard

\%%

zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Kierownika ds.

Kadr i administracji OSiR Stargard Sp. z 0.0. w Stargardzie”.



Uwaga:

1.

Oferty, ktoére wptyng do OSiR Sp. z o.0. niekompletne lub po uptywie wskazanego
powyzej terminu nie bedg rozpatrywane.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr 91/ 573-23-34.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Zalaczniki
Klauzula informacyjna - rekrutacja pracownikow.
Oswiadczenie.

1.
2.
3.
4. Wzor oswiadczenia o wyrazeniu zgody.

Kwestionariusz kandydata.



