Miejski Ośrodek Rekreacji
i Wypoczynku w Grudziądzu
ul. Za Basenem 2
86 – 300 Grudziądz

OGŁASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT DS. KADR I ADMINISTRACJI
W MIEJSKIM OŚRODKU REKREACJI I WYPOCZYNKU W GRUDZIĄDZU                                  ( jednostce budżetowej)
w pełnym wymiarze czasu pracy

I. Niezbędne wymagania
Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. 2024, poz. 1135), kandydat musi posiadać:
1) obywatelstwo polskie,
2) pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
3) nie był prawomocnie skazany za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) nieposzlakowaną opinię,
5) umiejętność sprawnej obsługi komputera, biegłą znajomość pakietu MS Office, Płatnik, Vulcan Kadry
6) wykształcenie wyższe,
7) doświadczenie na stanowisku w obszarze administracyjnym
II. Wymagania dodatkowe
1) mile widziane co najmniej 2-letnie doświadczenie na stanowisku związanym z obsługą kadrową,
2) znajomość przepisów Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach samorządowych, Ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, Ustawy o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa,
3) umiejętność obsługi programu MS Word, Excel, Płatnik, VULCAN Kadry,
4) umiejętność organizacji pracy własnej,
5) sumienność, bezstronność, uczciwość, dyskrecja, umiejętność pracy indywidualnej i w zespole, komunikatywność,
6) profesjonalizm, rzetelność, odpowiedzialność, dokładność, odporność psychiczna, umiejętność logicznego myślenia, umiejętność selekcji informacji, słuchania i wyciągania wniosków, umiejętność sprawnej organizacji pracy.
III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku
1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracowników w tym   m.in.: umów o pracę, umów zleceń, umów o dzieło, porozumień zmieniających, świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu itp.,
2) kontrola harmonogramów pracy obiektów,
3) kontrola przestrzegania Regulaminu Pracy, aktualizacja wynagrodzeń                       i regulaminu organizacyjnego,
4) rozliczanie czasu pracy pracowników,
5) kontrola i prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej: zgłoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników oraz członków ich rodzin, obsługa aplikacji Płatnik,
6) ewidencja nieobecności pracowników,
7) prowadzenie dokumentacji dotyczącej urlopów wypoczynkowych, wychowawczych, szkoleniowych, macierzyńskich,
8) kompletowanie akt i dokumentacji pracowników odchodzących na emeryturę bądź rentę,
9) planowanie etatów, odpraw emerytalnych i nagród jubileuszowych na kolejny rok budżetowy we współpracy z pracownikiem ds. płac,
10) sporządzanie wniosków o wypłatę nagród jubileuszowych,
11) prowadzenie comiesięcznego ruchu kadrowego pracowników,
12) sporządzanie zestawienia ruchu kadrowego dla celów ZFŚS, PFRON, UM,
13) prowadzenie okresowej sprawozdawczości dotyczącej stanu zatrudnienia i czasu pracy dla potrzeb statystycznych,
14)  przestrzeganie ważności badań lekarskich pracowników, wypisywanie skierowań na badania wstępne, okresowe, kontrolne, sanitarno – epidemiologiczne,
15) prowadzenie dokumentacji osób wykonujących pracę w ramach stażu, prac społecznie –  użytecznych, robót publicznych, występowanie z wnioskami              i prowadzenie spraw robót publicznych,
16) prowadzenie spraw BHP (podnoszenie kwalifikacji pracowniczych oraz ekwiwalentów),
17) prowadzenie zakładowego transportu: wystawianie kart drogowych, kontrola prawidłowego wypełniania kart drogowych przez kierowcę obsługującego pojazd, sporządzanie miesięcznej i rocznej kartoteki rozliczenia - zużycia paliwa, kontrola celowości wyjazdów pojazdów samochodowych,
18) przygotowywanie wniosków dot.(likwidacji składników rzeczowych majątku ruchomego dot. podległego obiektu siedziba MORiW przy ul. Za Basenem 2),
19) wypełnianie druków zgłoszenia szkód dla podległego obiektu, celem poinformowania ubezpieczyciela,
20) nadzór nad osobami skierowanymi przez Sąd Rejonowy celem odpracowania godzin na cele społeczne: prowadzenie rejestru osób odrabiających karę ograniczenia wolności, korespondencja z Sądem w sprawie wykonywania kary przez skazanych na obiekcie przy ul. Za Basenem, 
21) przygotowanie danych do sprawozdań z ochrony środowiska,
22) współpraca z firmą ochroniarską w sprawie ochrony obiektów,
23) koordynacja flagowania miasta,
24) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora. 
 IV.       Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze,
2) obsługa urządzeń biurowych,
3) przemieszczanie się wewnątrz budynku i poza nim.

V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: mniej niż 6 %. 

VI. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
2. C.V.
3. Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia.
4. Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia zawodowego. 
5. Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
6. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych.
7. Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

Wymagane dokumenty należy opatrzyć własnoręcznym podpisem.
Z Regulaminem konkursu można zapoznać się w siedzibie Miejskiego Ośrodka Rekreacji                                i Wypoczynku w Grudziądzu, ul. Za Basenem 2, pok. Nr 1  - w poniedziałki, środy i czwartki w godz. od 7:00 do godz. 15:30, we wtorki w godz. od 7:30 do godz. 16:00, w piątki od godz. 7:00 do godz. 13:00.
Oferty z dokumentami należy składać w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem „Konkurs na stanowisko „Referent ds. kadr i administracji” w terminie do dnia   05 marca 2025 r. (włącznie) w Miejskim Ośrodku Rekreacji i Wypoczynku w Grudziądzu, ul. Za Basenem 2, pok. Nr 1.

Kandydatów prosimy o złożenie oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacyjnych o treści:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko pracownicze – referent, zgodnie art. 6 ust 1 pkt a) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.”
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