Dyrektor Centrum Mistrzostwa Sportowego ul. Mazurska 40, 70 - 424 Szczecinie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Okreslenie stanowiska: starszy specjalista ds. plac
Wymiar etatu: 0,5 etatu
Poczatek zatrudnienia: 22,10,2025 r. umowa na zastepstwo

Zakres zadan na stanowisku,
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Biezgca praca w programie VULCAN PLACE

Naliczanie i sporzadzanie wszelkich wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw Centrum Mistrzostwa Sportowego.
Naliczanie wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe.

Rozliczanie i naliczanie zwolnien lekarskich.

Sporzadzanie zestawien zbiorczych list plac.

Sporzadzanie list plac 1 rozliczanie dochodéw pracownikéw dot. swiadczert z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych na rzecz pracownikéw i emerytdw,

Prowadzenie ewidencji po2yczek mieszkaniowych dla pracownikéw szkoly oraz emerytéw z ZFS$S.

Sporzadzanie list plac dot. pomocy zdrowotnej.

Obsiuga programu PLATNIK - sporzadzanie i rozliczanie miesiecznych deklaracji ZUS i ewentualnych korekt,
drukowanie raportéw.

Sporzadzanie [ rozliczanie miesigcznych deklaracji podatkowych i ewentualnych korekt.

Wystawianie i przekazywanie rocznych deklaracji padatkowych PIT pracownikdw CMS.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw.

Prowadzenie kartotek zasitkowych.

Drukowanie paskdw z wynagrodzen na wniosek pracownikdw.,

Wystawianie zaswiadczeri o wysokosci wynagrodzenia dla potrzeb pracownikéw oraz dla celéw emerytalno-
rentowych.

Sporzadzanie przelewéw do bankdw dotyczacych plac.

Rozliczanie grupowego ubezpieczenia pracowniczego i innych potracen.

Sporzgdzanie sprawozdan dotyczgeych ptac dla Urzedu Miasta.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ptac dla GUS.

Obsluga aplikacji VULCAN (baza analiz wynagrodzen) — sporzadzenie stosownych sprawozdat.

Obstuga aplikacji bankowej iPKO BIZNES — wprowadzanie polecen przelewu.

Sporzadzanie i rozliczanie umdw zlecen.

Redagowanie i pisanie pism dotyczgcych spraw placowych m.in. zajecia wynagrodzer tj. urzedy skarbowe, ZUS,
komornicy.

Inne zlecone zadania przez przeloionego,

Prowadzenie ewidenc]i | rozliczeri Pracowniczych Plandw Kapitatowych.

Warunki pracy na stanowisku,
Praca siedzaca przy komputerze, zmienne tempo pracy, wymaga samodzielnoéci, koniecznosci szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Centrum Mistrzostwa Sportowego w Szczecinie
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wynidst mniej niz 6 %



Wymagania niezbedne,

No u kW

Obywateistwo polskie.

Wyksztalcenie: wyisze i co najmniej 3 lata stazu lub wyksztatcenia Srednie i co najmniej
5 - letnia praktyka.

Doswiadczenie w pracy biurowej.

Biegta umiejetnosc obstugi komputera.

Mile widzlane dodwiadczenie w jednostkach oswiatowych.

Kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni praw publicznych.,
Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe.

Kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

Wymagania dodatkowe.

Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole.

Odpowiedzialno$¢, pracowitos¢, systematycznosé, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
kreatywnodé, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagane dokumenty.
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List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy (zatacznik)

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy .

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje, uprawnieni i umiejetnosci.
Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

Qéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku

. Oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych,

. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Osdwiadczenie, 2e kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw.

Oswiadczenie kandydata zgodnie z niZzej wskazanym zapisem: ,Qswiadczam, ze wyrazam zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego prowadzonego
w Centrum Mistrzostwa Sportowego, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Paflamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) -
Dz.U.UE.L.2016,119.1. — zwanego dalej RODO”,



Termin i miejsce sktadania dokumentdw.,

Oferty nalezy sktadaé lub przesta¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: starszy specjalista ds. ptac w Centrum Mistrzostwa Sportowego” w terminie do dnia
16.10.2025 r. do godz. 14.00 (liczy sie data wplywu do Centrum Mistrzostwa Sportowego w Szczecinie)
na adres:

Centrum Mistrzostwa Sportowego
ul. Mazurska 40
70 - 424 Szczecin

tel. 9148852 88

Informacje dodatkowe:

M

Dokumenty, ktére wptyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Telefon kontaktowy 91 488 52 88.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej szkoty oraz stronie
internetowe] BIP.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sig do rozmowy kwalifikacyjne]
odbieraja sami.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w 2wigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuie, ze:

1.

2.

3.

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Centrum Mistrzostwa Sportowego w Szczecinie,
ul. Mazurska 40, 70-424 Szczecin, sekretariat@cmsmazurska.pl

Kontakt z inspektorem Cchrony danych w Centrum Mistrzostwa Sportowego w Szczecinie moiliwy
jest pod numerem tel: 91 85 22 093 lub adresem e-mail iod@maluida.pl.

Paristwa dane kontaktowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze do 16.10.2025 r., na podstawie:

1. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na placdwcee, w tym w zwigzku z wykonaniem cbowigzkdw natozonych
art. 22 (1) par. 1 Kodeksu Pracy, art. 10 ust. 5 Karty Nauczyciela, art. 13/14 ustawy z dnia

" 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2 2017 r., poz., 59)

2. art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych kazdorazowo
w przekazywanych formularzach zgody,

3. art. 6 ust, 1 lit. b RODO - podjecie dziatari na zadanie osoby, ktére] dane dotycza, przed
zawarciem umowy.

Odbiorcami danych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktorym nalezy udostepnic
dane osocbowe w celu wykonania obowiazku prawnego, a takie podmioty, ktérym dane zostang
powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.

Paiistwa dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze wyraig
Panstwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych procesdw rekrutacyjnych.

Majg Paristwo prawo Zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do niesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.




7. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Pafistwo prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Maja Pafistwo prawo wnies¢ skarge -do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jesli uznaja Panistwo, iz przetwarzanie przez Administratora Pafistwa danych
osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osebowych.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji s3 Panstwo
zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowa uczestnictwa w rekrutaciji.
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