Swietochlowice, 14.04.2026 r.

Osrodek Sportu i Rekreacji
»SKALKA”

ul. Bytomska 40

41-600 Swiegtochlowice

DYREKTOR OSRODKA SPORTU | REKREACJI "SKALKA"
ogtasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy Referent / Referent w Dziale ksiegowosci

w Osrodku Sportu i Rekreacji "Skatka" w Swietochtowicach

ul. Bytomska 40

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

1. Wymagania niezbedne:

w przypadku Starszego Referenta: wyksztaicenie $rednie lub wyzsze, co najmniej 2-letni
staz pracy,
w przypadku Referenta: wyksztaicenie $rednie oraz co najmniej roczny staz pracy,

+ posiadanie obywatelstwa polskiego albo jednego z parstw czionkowskich Unii Europejskiej
lub panstwa, z ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
wspolnotowych przystuguje prawo do podjecia pracy na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposziakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe :

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne,
znajomos¢ programu Gratyfikant GT,
znajomos¢ statutu oraz regulaminu organizacyjnego OSIiR ,Skatka”,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig i precyzyjnego przekazywania informacji,
odpornosé na stres,
+  umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejgtno$¢ podejmowania decyzji pod presjg czasu,
komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI:

sporzadzanie list plac wynagrodzen i zasitkdw,

ustalanie uprawnien do zasitkéw, obliczanie zasitkéw oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

prowadzenie ewidencji kart wynagrodzen oraz zasitkdw,

prowadzenie rozliczen dotyczgcych umow zlecen i o dzielo,

sporzadzanie terminowej dokumentaciji i rozliczanie sktadek ZUS, ubezpieczen zdrowotnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

potracanie zaliczek na podatek dochodowy, rozliczanie podatku, sporzgdzanie dokumentaciji



podatkowej,

sporzgdzanie PIT dla pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci uzyskanych wynagrodzen dia celéw emerytalno —
rentowych,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw i innych naleznosci na prosbe pracownika
lub innych instytucji do tego celéw upowaznionych,

sporzgdzanie korespondencji w sprawach ptac i potrgcen z wynagrodzen ze stosunku pracy,
umow zlecen i o dzieto,

sporzgdzanie sprawozdan okresowych dotyczgcych wynagrodzen resortowych , GUS-
owskich i innych,

potracanie sktadek,

prowadzenie dokumentacji PPK ,

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

pierwsza umowa o prace z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas
okreslony z mozliwoscig wezesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

wymiar czasu pracy: 1/1 etatu,

informacje o wynagrodzeniu zostang przekazane w momencie spetnienia wymagan
formalnych i zakwalifikowania sig¢ do dalszej cze$ci naboru.

IV. MIEJSCE | OTOCZENIE STANOWISKA PRACY

miejsce pracy — Swietochtowice, ul. Bytomska 40,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
budynek posiada windg i platforme dla oséb niepetnosprawnych w budynku.

Osrodek Sportu i Rekreacji "Skatka" w miesigcu marzec 2026 r, osiagnat wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepeinosprawnych.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Zyciorys.

Kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

6. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie
przestanej aplikacji.

7. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
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8. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej.
9. Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

VI. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do 28.04.2026 r. do godz. 13.00

w sekretariacie Osrodka Sportu i Rekreacji ,Skatka" w Swigtochtowicach ul. Bytomska 40 pok. 0.12

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze -Starszy Referent / Referent
w Dziale Ksiggowosci”. Oferty ziozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane.



VIl. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz rozmoéw
kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
spelniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani telefonicznie Iub
listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen

w siedzibie Osrodka.

Dodatkowych informaciji o naborze udzielane bedg w sekretariacie OSIR ,Skatka” pod numerem telefonu:
504 436 160.

p.o. Dyrektor OSiR ,,Skatka”

Tomasz Sikorski

Swigtochtowice, dnia 14.04.2026 .



