CENTRALNY OSRODEK SPORTU

DUSZNIKI-ZDROJ

OSRODEK PRIYGOTOWAN OLIMPIJSKICH

Centralny Osrodek Sportu
Osrodek Przygotowan Olimpijskich w Dusznikach-Zdroju

Ul. Olimpijska 4, 57-340 Duszniki-Zdrdj

ogtasza rekrutacje do Dzialu Finansowo-ksiegowego na stanowisko:

SPECJALISTA DS.PLAC

Miejsce pracy: Duszniki-Zdréj, ul. Olimpijska 4
rodzaj stosunku pracy: umowa o prace
wymiar etatu: 1 etat

Wymagania niezbedne warunkujgce dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym

Obywatelstwo polskie

Wykszialcenie wyisze, preferowane bedqg kierunki: prawo pracy,
administracja, rachunkowosé, finanse

Co najmniej 2 lata doswiadczenia w naliczaniv wynagrodzen

Inajomosé¢ aktualnych przepiséw Kodeksu Pracy oraz wydawanych do
niego przepiséw wykonawczych

Inajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych Microsoft® 345, w tym
Word 365™ i Excel 365™

Niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysini

Pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z peini praw
publicznych

Inajomosé programu PLATNIK

Inajomos¢ pakietu ds. obstugi kadrowo-placowej SYMFONIA™

Wymagania preferowane

Doswiadczenie zwigzane z pracg w ksiegowosci i w naliczaniv wynagrodzen
Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, planowania, organizacji pracy
Dyspozycyjnos¢, komunikatywnose, odpornosc na stres, umiejetnosci pracy
zespole
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3. Zakres najwainiejszych zadan przewidzianych do wykonywania na wyiej
wymienionym stanowisku

Naliczanie wynagrodzenh za prace i innych $wiadczeh zwigzanych z pracg
Wtasciwe gospodarowanie funduszem ptac i swiadczen dla pracownikdw
Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i prawa podatkowego
Sporzgdzanie list ptac pracownikdw, terminowa realizacji wyptat,
prowadzenie kart wynagrodzen i wyptaconych zasitkdw

Sporzgdzanie zestawien, raportéw i analiz z zakresu administracji ptacowej
Prowadzenie rozliczenia z ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne
(obowigzkowe i dobrowolne) i zdrowotne. Prowadzenie dokumentacii
Sporzgdzanie deklaracji zgtoszeniowych irozliczeniowych z ZUS

Prowadzenie rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku
dochodowego od oséb fizycznych, przygotowanie deklaracji PIT
Przygotowywanie i rozliczanie umow cywilno-prawnych. Wystawianie
rachunkdw, obstuga rozliczen umow cywilnoprawnych

Praktyczne umiegjetnosci w zakresie obstugi programu Ptatnik (rozliczenia,
korekty)

Prowadzenie spraw PPK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Prowadzenie ZFSS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami grupowymi pracownikow
Wspdtpraca z GUS, ZUS i US

Sporzgdzanie sprawozdan i deklaracji i raportéow na potrzeby GUS, ZUS, US,
PFRON

Merytoryczne wsparcie Pracownikdw w zakresie podatkéw i kalkulacii
wynagrodzeh

Pomoc w prowadzeniu spraw kadrowych pracownikdw

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego.

4. Wymagane dokumenty

CV oraz list motywacyjny.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego Iub
obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych panstw, ktdrym na
podstawie umdw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Poswiadczone przez kandydata ,za zgodnosé z oryginatem” kserokopie
dokumentdw  potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie (Swiadectwa,
dyplomy).

Poswiadczone przez kandydata ,za zgodnosc¢ z oryginatem” kserokopie
dokumentdw potwierdzajgce jednoznacznie wymagany staz  pracy
i posiadane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia)
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec
kandydata postepowanie karne.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za

umyslne przestepstwo.
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=  QOsdwiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacii.

Wymaga sie, aby wszystkie skladane dokumenty byly wlasnorecznie podpisane przez
kandydata.

Oferujemy:
= Stabilne i atrakcyjne warunki pracy
*» Niezbedne narzedzia do pracy
= Pakiet benefitdw, w tym atrakcyjna oferta wczasdw pracowniczych
»  Mozliwos¢ rozwoju zawodowego
»  Prace w przyjaznym i inspirujgcym zespole

Oferty, z podaniem adresu do korespondencji i telefonu kontaktowego nalezy sktadac
w formie pisemnej w zamknietych kopertach z dopiskiem:

~Specjalista ds. Plac COS-OPO Duszniki-Zdréj”
na adres:

Centralny Osrodek Sportu w Dusznikach-Zdroju
ul. Olimpijska 4, 57-340 Duszniki — Zdroj

w terminie do dnia 10 maja 2024r. do godz. 12:00

O zachowaniv terminu decyduje data i godzina wptywu oferty

W naborze biorg udziat wytgcznie dokumenty aplikacyjne bedgce odpowiedzg na
ogtoszenie o naborze

Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja powotana przez Dyrektora Centralnego
Osrodka Sportu w Dusznikach-Zdroju.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.

Dyrektor Centralnego  Osrodka  Sportu  O$rodka  Przygotowan — Olimpijskich
w Dusznikach-Zdré] na kazdym etapie naboru moze uniewazinic postepowanie
rekrutacyjne bez podania przyczyny.
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