Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,, CENTRUM” w Wodzistawiu Slaskim
oglasza nabor na stanowisko
Referent w dziale kadr i plac

Miejsce pracy: MOSiR”CENTRUM?” - Dzial Kadr i Plac

Do obowiazkéw na tym stanowisku naleze¢ bedzie m. in.:
- sporzadzanie uméw o prace dla pracownikow,

- prowadzenie akt osobowych,

- ustalanie uprawnien urlopowych pracownikéw 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;,

- sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia 1 wynagrodzen pracownikow, do ktorych pracodawca zobowigzany jest przepisami
prawa.

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, obowigzkowych badan lekarskich, obowigzkowych szkolen
BHP i P. poz.,pracownika oraz kontrola ich aktualnosci.

- pomoc w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie spraw personalnych, zatrudniania pracownikow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami,

- obstuga programu Platnik - zgloszenia/wyrejestrowania z ZUS pracownikéw, sporzadzanie
comiesigcznych deklaracji o wysokosci sktadek spotecznych i zdrowotnych,

- sporzadzanie listy ptac dla pracownikow — rozliczanie wynagrodzen oraz wszelkich §wiadczen
dotyczacych pracownikow,

- obstuga programu kadrowo-ptacowego,

- archiwizowanie dokumentacji kadrowej i ptacowe;j,

- obliczanie zasitkow wyptacanych przez ZUS: chorobowych,opiekunczych,macierzynskich itd.

- prowadzenie spraw socjalnych,

- prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;.

Kandydat winien spelniaé¢ nastepujace wymagania :
1. posiada¢ co najmniej wyksztalcenie Srednie o profilu ekonomicznym lub administracyjnym
lub wyzsze o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym,
2. cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,
posiada¢ peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,
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4. nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5. posiada¢ znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

6. posiada¢ znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

7. posiada¢ znajomo$¢ Kodeksu pracy w zakresie prawa pracy w tym: zawierania,
1 rozwigzywania umow, czasu pracy, urlopdw oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

8. posiada¢ znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostegpie do
informacji publicznej,

9. posiada¢ znajomos¢ zadan statutowych MOSiR”CENTRUM” w Wodzistawiu SI.

Wymagania pozadane:
- posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy ( w tym co najmniej potroczne doswiadczenie na

stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw kadrowych ),



- praktyczna znajomo$¢ i umiejetnos¢ sporzadzania dokumentow do ZUS (obsluga programu
,»Platnik™) i Urzedu Skarbowego,

- samodzielne rozwigzywanie probleméw, zaangazowanie w prace, odpowiedzialnos$¢, sumiennosé,
- umiejetnos¢ obstugi komputera(programu pakietu MS Office, programu Microsoft Word, Excel),

- wysoka kultura osobista.

Oferty kandydatéw powinny zawiera¢:
1. podanie o prace,
2. kwestionariusz personalny kandydata,

3. dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie(kserokopia swiadectw, zaswiadczen dodatkowe
kursy 1 szkolenia),

4. os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

5. os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

6. oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922
z pozn. zm.).

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

- stanowisko Samodzielny referent w dziale kadr i ptac jest stanowiskiem urz¢dniczym.
- wymiar czasu pracy: 1 etat,

- stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w MOSIR ,,CENTRUM”, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sklada¢ w zamknigtych i zaadresowanych
kopertach do dnia 25.10.2018 r. w Sekretariacic MOSIiR”CENTRUM” Wodzistaw SI.,
ul. Boguminska 8.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis “Nabor na stanowisko Referenta w dziale kadr
i ptac MOSIR ,,CENTRUM™”.

Oferty mozna sklada¢ osobiscie lub droga pocztowa — decyduje data wptywu do sekretariatu
MOSIiR”CENTRUM” w Wodzistawiu Slaskim.

Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentéw naboru drogg elektroniczna.
Charakterystyka wymagan na stanowisku oraz druk kwestionariusza personalnego stanowig
zalacznik do niniejszego ogloszenia 1 sa dostgpne w BIP oraz w dziale kadr 1 ptac

MOSIR”CENTRUM” w Wodzistaw SI.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze.



Informujemy, iz pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony na okres 6 miesiecy.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w MOSiR’CENTRUM” w dziale Kadr 1 ptac.
Pracownikiem upowaznionym do bezposrednich kontaktéw z kandydatami jest Pani Jadwiga
Rybicka nr tel. 32 4551519.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia parlamentu europejskiego 1 rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, Ze:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji ,,CENTRUM” reprezentujacy Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ,,CENTRUM”
z siedziba w Wodzistawiu Slaskim (44-300), ul. Boguminska 8.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — jakubsalamon@yahoo.pl

3. Twoje dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust.1 lit.a w/w
rozporzadzenia oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Twoje dane osobowe przechowywane bgda przez okres rekrutacji, a po zakonczonej rekrutacji
dane beda przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie.

5. Posiadasz prawo do Zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody.

6. Masz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-193), ul. Stawki 2.

7. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

Dyrektor MOSiR”CENTRUM?”
w Wodzistawiu Slaskim

/-/ Bogdan Bojko



