Kamien Pomorski, dnia 30-04-2019 r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W KAMIENIU POMORSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DS. KADR I PLAC

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 2 2018 r., Poz. 1260 ze zm.) Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kamieniu
Pomorskim oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds. kadr i plac.

I.  Nazwa jednostki: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim
II.  Okreslenie stanowiska: Specjalista ds. kadr i plac
III. Wymagania niezb¢dne na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie lub obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktorym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nie posiadajaca
obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

wyksztalcenie wyzsze;

posiada co najmniej dwuletni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

IV. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw: MS Office i Platnik;

inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (nicobowiazkowo);
samodzielnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, odpornosé na stres, dobra organizacja czasu
pracy, dokladnos¢;

biegla znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od oséb fizycznych (PIT), a takze znajomo$é ustawy o pracownikach
samorzadowych.

V.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty wynagrodzen
i zasitkéw chorobowych, ewidencja czasu pracy);

sporzadzanie uméw o pracg, wystawianie $wiadectw pracy; sporzadzanie umoéw
cywilnoprawnych dla zleceniobiorcéw i wykonawcow;

sporzadzanie list plac dla pracownikéw oraz dokonywanie potracent zgodnie z zasadami,
odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

rozliczanie uméw o dzieto i umow zlecenie;



5) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS;

6) ewidencja zwolnien lekarskich;

7) nadzoér nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikéw;

8) organizowanie i nadz6r nad szkoleniami z zakresu BHP;

9) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem s$rodkéw z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

11) sporzgdzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan.

VI. Warunki zatrudnienia:

1) wymiar czasu pracy — 1/3 etatu;

2) umowa na czas nieokreslony;

3) praca biurowa w pokoju jednoosobowym przy komputerze;

4) fizyczne warunki pracy: praca w pomieszczeniu biurowym, ogrzewanym, os$wietlonym
swiatlem naturalnym i sztucznym.

VII. Wymagane dokumenty:

1) CV podpisane wlasnorecznie (mile widziany numer telefonu do kontaktu);

2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia lub odpis);

3) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

4) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
danym stanowisku;

5) podpisane wlasnorecznie oswiadczenie o tresci:

o | S (imi¢ i nazwisko), $wiadomy(a) odpowiedzialnodci karnej za skiadanie fatszywych
zeznan (art. 233 Kodeksu karnego) oswiadczam, ze nie bylem(am) skazany(a) za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
1 korzystam z pelni praw publicznych”.

Kserokopie oryginalow i odpisow powinny byé¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginalem.
Sformulowanie: ,,potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem™ oznacza potwierdzenie dokumentéw za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji lub przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, ul. Wolinska 9, 72-400 Kamien
Pomorski, w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem: ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadr
1 plac”.

2) Oferty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 15 maj 2019 r. do godz. 14.00 (liczy sie data i
godzina wptywu do MOSiR-u).

3) Oferty niekompletne oraz oferty zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu — nie beda

rozpatrywane.

4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna.



5) Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej wiadomosci w formie informacji
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kamieniu Pomorskim oraz na tablicy ogloszen MOSiR-u.

6) Dokument aplikacyjny: Zyciorys (CV) powinien by¢ opatrzony klauzula:

»Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE 1 119 z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji.”

Wszystkie zalaczone do aplikacji oswiadczenia musza by¢ podpisane przez osobe ubiegajaca sie
o zatrudnienie,

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spelnia wymagan formalnych, nie
bedg informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego beda dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéow begda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli odbiera¢
swoje dokumenty za pokwitowaniem, nieodebrane dokumenty w w/w terminie zostana komisyjnie
zniszczone. Nie odsylamy dokumentéw kandydatom.




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE 1 119 z dnia 04.05.2016 r.) informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7)
8)

9

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim przu ul. Wolinskiej 9;
Inspektorem Ochrony Danych jest: PGK Legal Solutions Gardocki Sp. K. z siedziba
w Szczecinie, P2 Tower, ul. Chmielewskiego 22a, 70-028 Szczecin, wpisang do Rejestru
Przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego przez Sgd Rejonowy Szczecin — Centrum
w Szczecinie XIII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000495563, NIP 8513174005, reprezentowana przez Przemystawa Gardockiego.
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych:
m.cierpiszewska@pgklegal.com
Tel. 91 4330063
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji i przechowywane
przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji;
Osobom, w zakresie danych osobowych ich dotyczacych, przystugujg nastepujace prawa:

a. Prawo dostepu do danych osobowych,
Prawo sprostowania danych — art. 16 RODO,
Prawo do usunigcia danych — art. 17 RODO,
Prawo ograniczenia przetwarzania — art. 18 RODO,
Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — art. 21 RODO,
Prawo do cofnigcia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a lub art.9 ust. 2 lit. a RODO,

g. Prawo do przenoszenia danych — art. 20 RODO;
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;
Dane osobowe nie bgdg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;;
Dane osobowe nie bgdg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda profilowane;
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Nie podanie danych osobowych
uniemozliwi zawarcie umowy o prace;
Administrator doklada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej
i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umyslnym
zniszczeniem, przypadkows utrata, zamiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy
dostgpem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujacymi przepisami.
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