Ogtoszenie Nr 01/17
Dyrektor Biatostockiego Osrodka Sportu i Rekreacji
ogtasza nabor na stanowisko:
starszy referent ds. rozliczen i ptac

. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:
1 Sporzadzanie list ptac z tytutu wszelkich wynagrodzen, zasitkow ZUS
2. Biezace prowadzenie dokumentacji Zrodtowej i pomocniczej niezbednej
do naliczania wynagrodzen ( oSwiadczen, zasSwiadczen, itp.)
3. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i uprawnionych cztonkéw rodzin do/z
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.
4. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych ZUS
5. Sporzadzanie informacji o dochodach pit - 11, pit -40
7. Wystawianie zaswiadczen Rp - 7
8. Planowanie funduszu ptac.
1. Wymagania niezbedne:
1 Obywatelstwo polskie.
2. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
3. Nieposzlakowana opinia.
4. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
5. Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne.
6.  Staz pracy:

a) minimum 4 lata przy wyksztatceniu Srednim
b) minimum 2 lata przy wyksztatceniu wyzszym
I1l.  Wymagania dodatkowe:
1 Znajomos¢ i umiejetnos¢ zastosowania w praktyce przepisOw ubezpieczen spotecznych,
ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, ustawy o pracownikach
samorzagdowych oraz rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych.
Obstuga komputera w zakresie programu Kadry - Ptace i programu Platnik.
Umiejetno$¢ pracy w zespole.
Odpowiedzialnosc.
Lojalnosc.
Dokfadno$¢, sumiennosc.
Operatywnosc.
IV. Wymagane dokumenty:
1 Kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i umiejetnosci.
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Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy

Kwestionariusz osobowy lub CV

List motywacyjny.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

7. OSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DZ.U. z 2015 r,, poz. 2135)
Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym jest mowa
w art. 13 a Ust. 2 Ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz
niektorych innych ustaw (Dz. U. Nr 201, poz. 1183) jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.
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V. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie
Biatostockiego O$rodka Sportu i Rekreacji, ul. Wokiennicza 4, pokéj 203, Dziat Kadr

I Spraw Pracowniczych od dnia 08 maja 2016 r. do 18 maja 2017r. z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko: St. Referent ds. rozliczen i wynagrodzen.”.

Oferty, ktore wptyng do Biatostockiego Osrodka Sportu i Rekreacji po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
VI. Warunki pracy na stanowisku:
1.Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta w wymiarze 1 etatu, na czas okreslony
do 6 m-cy, z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.
2.Wynagrodzenie zasadnicze za 1 etat w przedziale 2 550- 2 750 zt. oraz dodatek stazowy
zgodnie z regulaminem wynagradzania BOSIR
3. Praca administracyjna - biurowa.
4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
5. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.
VII. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Kandydaci spetniajacy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie
o0 terminie dalszej rekrutacji.

W przypadku duzej ilosci ztozonych ofert, po odrzuceniu ofert nie spetniajgcych wymogow
formalnych dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzenia testu.

Biatystok, dnia 2017-05-03



