OGLOSZENIE o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach oglasza nabdr na stanowisko

Podinspektor/Inspektor ds. administracji i kadr - 1 etat (pelny wymiar czasu pracy)
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Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Wyksztalcenie co najmniej srednie - minimum 2 -letni staz pracy.

Znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach

o stuzbie cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.

Wymagania dodatkowe

Dos$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku z obstuga
kadrowa pracownikéw oraz prowadzenia sekretariatu.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ organizacji whasnej pracy.

Obowiazkowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé.

Dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

. Prowadzenie sekretariatu.
. Prowadzenie spraw kadrowych wynikajacych z nawigzania, trwania, zmian i ustania

stosunku pracy, w tym m.in.:

- prowadzenie akt osobowych,

-sporzadzanie dokumentacji w zakresie: umow o prace, aneksow, wypowiedzen,

swiadectw pracy, przeszeregowan, dodatkow, nagréd jubileuszowych itp.,

- ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- prowadzenie poszczegoélnych kartotek osobowych pracownikdw,

- przestrzegania terminowosci przeprowadzania pracowniczych badan lekarskich oraz
szkolen BHP.

. Prowadzenie i aktualizowanie danych w systemie kadrowym.

. Organizowanie w porozumieniu z PUP stazu.

. Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia.

. Prowadzenie ewidencji majatku jednostki.

. Prowadzenie kasy jednostki.

. Sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz, informacji w zakresie realizowanych

zadan.

Szczegbdlowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku pracy.
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4. Warunki pracy na stanowisku

1. Praca w Osrodku Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach, ul. Olimpijska 1 w budynku
o 3 kondygnacjach, ktory nie jest wyposazony w winde oraz podjazd dla wozkéw
inwalidzkich.

2. Praca wymagajgca przemieszczania si¢ wewnatrz budynku oraz na pozostatych obiektach

w zarzadzie OSIR.
. Praca przy komputerze.
. Staly kontakt z innymi ludZmi.

wn W

. Wymagane dokumenty

. List motywacyjny.

. Zyciorys (CV).

. Kwestionariusz osobowy wg zatgczonego wzoru.

. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie.

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz posiadanych
uprawnieniach.

. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za umyslne przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Podpisane o§wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,

ktory jest osobg niepelnosprawna.

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego — nie dotyczy

obywateli polskich.
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6. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji w
Boguszowie-Gorcach, ul. Olimpijska 1, 58-371 Boguszéw-Gorce — sekretariat (II pietro) w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,, dotyczy naboru na stanowisko podinspektora/inspektora
ds. administracji i kadr” w terminie do 23 stycznia 2020 r. do godz. 15:30 (decyduje data
i godzina wplywu dokumentéw do jednostki). Aplikacje, ktore wptyng po uplywie podanego
terminu nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie OSIR
w Boguszowie-Gorcach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 z
pdézn.zm.) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Osrodku Sportu
i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
nie przekroczyt 6%.
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8.Informacje dodatkowe

1. Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spelniaja wymogoéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy.

2. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne ogloszone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego
etapu naboru.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka  Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie OSIR w Boguszowie-Gorcach.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow mozna bedzie odbiera¢ osobiscie w
Osrodku Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach w sekretariacie (II pigtro), w ciagu 14
dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.

Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach,
ul. Olimpijska 1, 58-371 Boguszéw-Gorce w imieniu ktérego dziata Dyrektor Osrodka Sportu i rekreacji
w Boguszowie-Gorcach. E-mail: biuro(@osir-boguszow.cu

2. Administrator wyznaczyt osobg nadzorujaca przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych - kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych tel. 791 855 343, e-mail: biurobhpwalbrzvch@gemail.com

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bede na podstawie art. 6 ust.1 lit.a oraz art.9 ust.2 lit. a og6élnego
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. , w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz nawigzania stosunku pracy zatrudnienia i
wypehiania obowiazkéw wynikajacych z Kodeksu Pracy i innych ustaw.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie
organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa,

b) podmioty wspolpracujgce z Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach w zakresie
$wiadczenia ushig informatycznych, medycyny pracy, zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie podnoszenia kwalifikacji.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celu
okreslonego w pkt. 3, lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji lub innych
przepisach prawa.

6. Ma Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) do usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach, gdy:

- dane nie s3 juz niezbgdne do celow, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposob przetwarzane,

- osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

— dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,

- dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywiazania sie z obowiazku wynikajacego z przepisow
prawa,

—  osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie uzasadnionego interesu
Administratora — przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tym zakresie, chyba ze bedziemy w
stanie wykaza¢, ze sa one nam niezbedne do realizacji zadania narzuconego przez powszechnie
obowiazujace prawo,

e) do przenoszenia danych,

f)  prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

W celu skorzystania z praw okreslonych powyzej (lit.a-f) nalezy skontaktowaé si¢ z Administratorem lub
Inspektorem Ochrony Danych.
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Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wymaganymi przepisami, ktérymi kieruje si¢ Osrodek
Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach jest obligatoryjne a konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci rozpoczecia procesu rekrutacji oraz nawigzania stosunku pracy.

Panstwa dane moga by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Boguszow-Gorcee, 08.01.2020 r.
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