Dyrektor Centrum Sportu i Rekreacji w Bloniu
oglasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista ds. kadr i piac

miejsce pracy: Blonie

Liczba poszukiwanych kandydatéw/wymiar etatu: 1 osoba/ 1 etat.

I. Nazwa i adres jednostki organizujacej nabér:
Centrum Sportu i Rekreacji w Bloniu ul. Legionéw 3A, 05-870 Blonie
IL. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Specjalista ds. kadr i ptac
ITI. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie umozliwiajagce wykonywanie pracy na wyzej
wymienionym stanowisku.

2. Staz pracy: co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe.

Doskonata znajomos¢ przepiséw w zakresie:

(V%)

1) kodeksu pracy.

2) ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3) ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych.

4) ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa.

5) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

6) ustawy o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych.

4. Obywatelstwo polskie.

5. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

6. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione z winy umyslnej Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

IV. Wymagania dedatkowe:

1. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j.



Umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnosci analityczne, umiejetnosci stosowania
przepiséw,

. Biegla obstuga komputera (programy pakietu MS Office, programy kadrowo-ptacowe,

program Ptatnik).
Wysoka kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

VI.

VIIL

1. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ogloszeniami o naborze do pracy.

2. Prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy.

3. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy.

4. Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych.

5. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

6. Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.

7. Sporzadzanie planéw urlopowych, prowadzenie ewidencji i rozliczania urlopéw
pracowniczych.

8. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

9. Kontrolowanie aktualnosci badan lekarskich.

10. Sporzgdzanie raportéw i sprawozdan w zakresie zatrudnia i wynagradzania w tym
sprawozdania do GUS.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

12. Naliczanie wynagrodzen, zasitkow ZUS i sporzadzanie list ptac.

13. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

14. Sporzgdzanie deklaracji zgtoszeniowych, rozliczeniowych i korygujacych ZUS.

15. Sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT-4R.

16. Sporzadzenie informacji o dochodach PIT-11, PIT-40

17. Przygotowywanie = dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem oceny
pracownikow, stuzby przygotowawcze;j.

18. Wykonywanie poleceni i innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum Sportu
1 Rekreacji.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit 8%.

Kandydat na wolne stanowisko musi zlozy¢:
list motywacyjny,
zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1),



4. Obowigzek informacyjny dla kandydatéw do pracy w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych ( zalgcznik nr 2),

5. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

6. dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej

(kserokopie Swiadectw pracy, referencji, opinii, za§wiadczen o odbytych kursach,

szkoleniach),

7. oswiadczenie kandydata, Ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione
umyslnie,

8. oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucii
pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo karne skarbowe,

9. oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z peini praw publicznych.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej Kopercie podpisanej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem z dopiskiem ,, Oferta na stanowisko Specjalista ds. kadr i plac” w terminie

do 24.02.2020 do godz.12.00 pod adresem:

Centrum Sportu i Rekreacji w Bloniu

ul. Legionéw 3A, 05— 870 Blonie

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostana odrzucone. Dokumenty
aplikacyjne nie spehniajgce wymogéw formalnych beda odestane listem poleconym Iub
zwracane do rgk wlasnych zainteresowanym osobom. O terminie przeprowadzenia testéw

i rozm6éw kwalifikacyjnych kandydaci speiniajgcy wymogi formalne bedg informowani
telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 662 183 416 Ilub email
centrumsportu@ blonie.pl




Zalgeznik nr 2

Obowigzek informacyjny dla kandydatéw do pracy
w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych oscbowych jest Centrum Sportu i Rekreacji
w Bloniu (dalej: ,,ADMINISTRATOR™), z siedzibg: ul. Legionéw 3A, 05-870 Btlonie.
Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej na adres:
ul. Legionéw 3A, 05-870 Btonie lub drogg e-mailows pod adresem:

centrumsportu@blonie.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie¢ skontaktowaé
pod adresem mailowym: iodo@rt-net.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych), tj. w oparciu o zgode osoby, ktérej dane dotyczg oraz ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w celu przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia
procesu naboru pracownika oraz wykonywania obowigzkéw okreslonych dla pracodawcey przez
przepisy prawa.

5. Przetwarzanie danych osobowych nie odbywa sie na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu administratora lub strony trzeciej.

6. Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.

7. Administrator nie zamierza przekazywaé danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

8. Administrator nie bgdzie przekazywat danych osobowych innym podmiotom.

9. Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do zakofczenia procesu naboru.

10. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

11. Skarge na dzialania Administratora mozna wnies¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

12. Podanie danych osobowych jest wymogiem do wzigcia udziatu w rekrutacii. Ich nie podanie
spowoduje brak mozliwosci wziecia udzialu w naborze.

13. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Zgoda na przetwarzanie danych:

Ja, oo wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych.

/data/ /podpis/



Zarzgdaenie nr 3/2020
Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w Bloniu

7 dnia 11.02.2028 roku

W sprawie: powotania komisji konkursowej w celu wylonienia najlepszego kandydata na

stanowisko: Specjalisty ds. kadr i plac w Centrum Sportu i Rekreacji w Bloniu.

Na podstawie art. 13 i art. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2019r., poz.506), w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282), zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Powotuje Komisje Konkursows w skiadzie:
1. Wiodzimierz Leduchowski — Przewodniczacy Komisji
2. Monika Skurzyniska — cztonek
3. Przemystaw Kubicki — czlonek
§2

Zadaniem Komisji jest wylonienie najlepszego kandydata na stanowisko:

Specjalisty ds. kadr i ptac w Centrum Sportu i Rekreacji w Bloniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




