Ogloszenie Nr 01/22
Dyrektor Bialostockiego Osrodka Sportu i Rekreacji
oglasza nabér na stanowisko:
Inspektor ds. plac i rozliczen

I. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku

1.

Sporzadzanie list ptac z tytutlu wynagrodzen z uwzglednieniem wszelkich

dodatkéw i potracen zatrudnionych pracownikow

Ustalanie uprawnien do zasitkéw chorobowych, macierzyniskich i opiekunczych oraz
kompletowanie odpowiedniej dokumentacji

Biezace prowadzenie dokumentacji zZrodtowej i pomocnicze] niezbedne;j

do naliczania wynagrodzen ( oswiadczen, zaswiadczen, itp.)

Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i uprawnionych czlonkéw rodzin do/z
ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych ZUS

Sporzadzanie informacji o dochodach PIT 11, PIT 40

Sporzadzanie list ptac, wyplat swiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

Wystawianie zaswiadczen Rp — 7

Planowanie funduszu ptac

Sprawdzanie kart ewidencji czasu pracy

I1. Wymagania niezbedne

1.
2.

Obywatelstwo polskie

Niekaralnos¢ za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
Wyksztalcenie wyzsze — staz pracy minimum 2 lata, lub $rednie — staz pracy minimum
4 lata

II1. Wymagania dodatkowe

1.

NSk e

Bardzo dobra znajomo$¢ naliczania wynagrodzen oraz znajomos$¢ 1 umiejetnosé
zastosowania w praktyce przepisdw ubezpieczen spolecznych, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Obstuga komputera w zakresie programu Kadry — Place i programu Platnik
Lojalnos¢

Operatywnos¢

Samodzielnos¢ 1 doktadnos¢ w dzialaniu

Odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania






8. Umiejetnosé komunikacji 1 wspolpracy
9. Zaangazowanie i inicjatywa wiasna w dzialaniu

IV. Wymagane dokumenty
1. Kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i1 staz pracy
Kwestionariusz osobowy lub CV
List motywacyjny

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci

Rl

za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe
6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji
w brzmieniu ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Biatostocki OsSrodek Sportu i Rekreacji na potrzeby przeprowadzenia procedury
naboru na stanowisko st. referent ds. organizacji imprez, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa”

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 potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Bialostockiego Osrodka
Sportu i Rekreacji, ul. Widkiennicza 4, pokoj 204, Dzial Kadr i Spraw Pracowniczych

od dnia 21 stycznia 2022 r. do 31 stycznia 2022 r. w zamknigtej kopercie z oznaczeniem
oferty sygnaturg KSP.111.2022 oraz dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: Inspektor ds. plac
i rozliczen

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 przygotowawcze;]
2. Wynagrodzenie zasadnicze za 1 etat w przedziale 3400,00 — 3600,00 zl 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 wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia

VII. Informacje dodatkowe

- W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %







- Kandydaci spelniajgcy niezbedne wymagania zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie kolejnego etapu naboru telefonicznie lub droga elektroniczng

- Oferty kandydatow ztozone po terminie ( liczy si¢ data wptywu do BOSIR), w sposéb inny
niz okre$lony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedgce
odpowiedzig na ogloszony nabor, nie beda uwzgledniane w prowadzonym postgpowaniu

- Dokumenty aplikacyjne kandydatow moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciagu miesiaca od dnia zakonczenia procedury naboru, za okazaniem
dowodu tozsamosci w Dziale Kadr i Spraw Pracowniczych, ul. Widkiennicza 4, pokdj 204,
po tym czasie zostana komisyjnie zniszczone;

- W przypadku duzej liczby ztozonych ofert, po odrzuceniu ofert nie spetniajgcych wymogow
formalnych, dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia testu.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1) — dalej RODO informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Bialostocki Osrodek Sportu i
Rekreacji w Bialymstoku (15-465) majgcy swojq siedzibe przy ul. Widkiennicza 4 (dalej
,My”, ,BOSIR” lub ,, Administrator”), reprezentowany przez Dyrektora. (BOSIR);

2) kontakt do powolanego inspektora ochrony danych w BOSiR: iod@bosir.bialystok.pl ;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji

na stanowisko Inspektor ds. plac i rozliczen.

na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody;

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 1 miesigca po zakonczenia
procesu rekrutacji

5) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie. O$wiadczenie o cofnigciu zgody na
przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej na adres
BOSIR lub elektronicznej na adres mailowy: iod/@bosir.bialystok.pl,;

6) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO; Adres: Biuro Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych Adres:
Stawki 2, 00-193 Warszawa,

7) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow

zwiazanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko Inspektor ds. plac i

rozliczen
UyreKtyx BOSIR
Pa‘é\/W .

Biatystok, dnia 2022-01- /¢






