DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA SPORTU W KOZMINIE WIELKOPOLSKIM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

referent (kobieta/mezczyzna) ds. kadr, finansowych

Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.

Spelnianie wymagan okre§lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), w szczego6lnosci:

a. posiadanie obywatelstwa polskiego,

b. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c. brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie co najmniej $rednie i 1 rok stazu pracy.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

Non s

Wyksztalcenie wyzsze na kierunkach: administracja, ekonomia, finanse, rachunkowos¢,
zarzadzanie.

Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, w szczeg6lnosci w jednostkach
samorzadu terytorialnego.

. Znajomos¢ przepisOw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym; ustawy o pracownikach

samorzadowych; ustawy o finansach publicznych; ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy; ustawy o rachunkowosci; przepisow z zakresu ubezpieczen
spotecznych;

Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ pakietu MS Office.

Umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy wilasne;j.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

Komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, odpornos¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

9]

Prowadzenie dokumentacji pracownicze;j:
e prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
e sporzadzanie i1 aktualizacja dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem: umoéw
o0 prace, zakresOw czynnosci, $wiadectw pracy;
e prowadzenie ewidencji: czasu pracy, urlopow  wypoczynkowych
i okolicznosciowych, zwolnien lekarskich, badan lekarskich i szkolen BHP
Obstuga proceséw zatrudnienia:
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow;
organizowanie badan wstgpnych, okresowych 1 kontrolnych;
kierowanie pracownikow na szkolenia BHP;
sporzadzanie informacji o warunkach zatrudnienia;
obstuga uméw cywilnoprawnych
Obsluga wynagrodzen i1 §wiadczen pracowniczych we wspolpracy z Referatem PiK
Urzedu Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski:
e przygotowywanie danych do listy ptac;
e prowadzenie dokumentacji dotyczacej: dodatkéw (stazowych, funkcyjnych,
specjalnych; nagréd i premii, odpraw, jubileuszy;
Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu.
Sprawozdawczo$¢ 1 obowigzki wobec instytucji zewnetrznych:
e sporzadzanie sprawozdan kadrowych do GUS;



e przygotowywanie danych do PFRON;
e obsluga zgloszen i wyrejestrowan pracownikow w ZUS;
e wspolpraca z urzedem pracy w zakresie stazy.

7. Obstuga spraw zwigzanych z uprawnieniem pracowniczymi:

e monitorowanie stazu pracy i uprawnien do nagrody jubileuszowej;
e kontrola limitow urlopowych;

e prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej ocen pracowniczych.

8. Stosowanie i monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz aktow wykonawczych.

9. Nadzorowanie planu finansowego dochodoéw 1 wydatkéw 1 jego zmian w ciggu roku na
podstawie Uchwal Rady Miejskiej w Kozminie Wielkopolskim i Zarzadzen Burmistrza,
sporzadzanie Zarzadzen po zmianach planow finansowych GOS.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem Gminnego Osrodka Sportu w tym:

e planowanie budzetu Osrodka;

e monitorowanie jego realizacji oraz zglaszanie zmian w planie finansowym,

e sporzadzanie informacji oraz wnioskdw, uchwal/zarzadzen w zakresie,
realizowanych
zadan finansowych, sprawozdan na potrzeby Gminy

11. Sporzadzanie umoéw zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka, wynajmowaniem obiektow
Osrodka, dopilnowywanie terminu ich wazno§ci.

12. Prowadzenie ewidencji VAT i sporzadzanie deklaracji VAT dla GOS:

e prowadzenie programu r-vat;
e wystawianie faktur zwigzanych z wynajmem obiektow Osrodka,
e wykonywanie miesi¢cznych raportow r-vat.

13. Prowadzenie programu zaangazowanie:

e terminowe wprowadzanie faktur, umow, aneksow do uméw zwigzanych
z dziatalnoscig Osrodka.

14. Prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora Osrodka.

15. Prowadzenie rejestru zmian budzetu Osrodka.

16. Przestrzeganie termindw przegladow (okresowych, rocznych, pigcioletnich)
technicznych,  gazowych, budowlanych,  wodno-kanalizacyjnych  obiektow
1 urzadzen Osrodka.

17. Prowadzenie ksigg inwentarzowych Osrodka.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym Osrodka.

Informacja o warunkach pracy:

1. Wymiar czasu pracy: pehy etat.

2. Czas pracy: 8 godzin na dobe — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do piatku,
od godz. 8:00 do godz. 16:00.

3. Umowa o prace: na czas okreslony do 6 miesiecy, z mozliwos$cig przedtuzenia.

W przypadku pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce
samorzadu terytorialnego, pracownik zobowigzany jest do odbycia sluzby
przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

4. Wynagrodzenie zasadnicze brutto: przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze
w przedziale od 4806 zt do 7700 zl ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw
samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka
Sportu w Kozminie Wielkopolskim. Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia uzalezniona
bedzie od  posiadanych  kwalifikacji 1 doswiadczenia  zawodowego
kandydata/kandydatki.



Poza wynagrodzeniem =zasadniczym, po spelnieniu odpowiednich warunkéw,
pracownicy majg prawo do: dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej,
odprawy emerytalno-rentowej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych
dodatkow 1 $wiadczen wynikajacych z Kodeksu pracy lub ustaw szczegodlnych.
Pracownicy moga mie¢ przyznane rowniez dodatkowe $§wiadczenia, takie jak: dodatek
funkcyjny, dodatek specjalny, nagroda za szczegélne osiggnigcia oraz premia
uznaniowa, zwrot kosztow za zakup okularow korygujacych wzrok oraz swiadczenia
socjalne zgodnie z Regulaminem Zakladkowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Gminnego Osrodka Sportu w Kozminie Wielkopolskim.

5. Zatrudnienie osoby wylonionej w drodze naboru nastapi na stanowisku referenta,
zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

6. Miejsce, stanowisko, rodzaj pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym
w budynku Gminnego Osrodka Sportu, adres: ul. Florianska 21, 63-720 KoZmin
Wielkopolski; praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca duzego
stopnia samodzielnosci, a takze wspotdziatania z pracownikami.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Sportu w Kozminie
Wielkopolskim w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o naborze nie
przekroczyl 6%

Wymagane dokumenty:
1. wypelniony i opatrzony wlasnorgcznym podpisem kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2. dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,
3. os$wiadczenie kandydata/kandydatki o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

4. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

5. os$wiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym

6. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. os$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na wskazanym

w naborze stanowisku,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

*

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres (decyduje data wptywu do Osrodka):

Gminny OSrodek Sportu w Kozminie Wielkopolskim, ul. Florianska 21, 63-720 KoZmin
Wielkopolski

lub

sklada¢ w sekretariacie mieszczacym si¢ w budynku Gminnego Osrodka Sportu przy
ul. Florianskiej 21 w KoZzminie Wielkopolskim

do 16 marca 2026 r. do godz. 9" w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze: referent (kobieta/mezczyzna) ds. kadr, finansowych w Gminnym
Osrodku Sportu w Kozminie Wielkopolskim”.

Aplikacje, ktore wplyng do tutejszego Osrodka po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.



Niezlozenie kompletu dokumentow jest rownoznaczne z niespelnieniem wymogow
formalnych.

Aplikacje niespelniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Pozostale informacije:

1.

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, w najwyzszym stopniu spelniajagce wymagania
formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze, zostang powiadomione telefonicznie
o terminie i miejscu dalszego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie
zamieszczona stronie internetowej http:/bip.goskozminwlkp.pl; a takze na stronie
internetowej]  Gminnego  Osrodka  Sportu w  Kozminie  Wielkopolskim
http://goskozminwlkp.pl oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Sportu
w Kozminie Wielkopolskim.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow bioracych udzial w naborze, z wylaczeniem

dokumentow aplikacyjnych kandydata wybranego do zatrudnienia, przechowywane sa
przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie
kandydaci mogg dokonywa¢ odbioru dokumentow.

Dyrektor Gminnego Osrodka Sportu
w Kozminie Wielkopolskim

/-/ Arkadiusz Zmyslony

Kozmin Wielkopolski, dnia 05 marca 2026 .


http://goskozminwlkp.pl/
http://bip.goskozminwlkp.pl/

