Y OSRODEK SPORTU
zanie 2 siedzibg

3 Polomia, ul, Szkolna 17A
7-23-18-592, Regon 278138326

tel ffax 032 476 00 12 Zafacznik Nr 1

do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

2 dnia 19.06.2017

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA SPORTU W MSZANIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

INSPEKTORA DS. KADR | PtAC

w Gminnym Osrodku Sportu w Mszanie
ul. Szkolna 17a

44-323 Potomia

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjgcia pracy na stanowisku):

a.
b.
(%

g.
h.

obywatelstwo polskie;

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;’

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na pracg na w/w stanowisku;

wyksztaicenie wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadah na stanowisku inspektora
ds. kadr i pfac;

co najmniej 2-letni staz pracy;

znajomoé¢ obstugi komputera, w tym pakietow: Word, Excel;

2. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

a.

znajomos¢ przepisow , a w szczegolnosci:

. ustawa z dnia 21.11. 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.2z 2016 r., poz. 1047 ze zm.),

e rozporzadzenie Rady Ministrow 2z dnia 18 .03. 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych ( Dz. U. 2014 poz.1786),

e  kodeks pracy (Dz. U. 2016, poz.1666),

e  ustawa z dnia 26 .07.1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. 2016 1. p0z.2032),

e ustawa z dnia 27.08.2004r. o éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
(Dz. U.2 2016 . poz. 1793)

. ustawa z dnia 13.10.1998 r. o systemie 'ubezpieczeﬁ spotecznych ( Dz. U. 2016 r., poz.963 ze zm.),

o ustawa z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. 2016 r., poz. 645
ze zm.),

. ustawa z dnia 25.06.1999 r. 0 ¢$wiadczeniach pienigznych z ubezpi zenia spotecznego w razie choroby
i macierzynistwa ( Dz. U.22016r., poz.372 ze zm.),

o ustawa z dnia 4.03.1994 r. o zaktadowym funduszu éwiadczen socjalnych ( Dz. U. 2016 r., poz. 800 ze zm.)

. ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2 2016 ., poz. 922)

®
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*  Ustawa z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny ( Dz. U. z 2017 r. , poz. 459)
znajomosc programow kadrowo- ptacowych preferowany KSP Logotech;
znajomosc¢ programu PLATNIK
znajomos¢ prowadzenia akt i spraw osobowych pracownikow
posiadanie cech osobowosciowych: komunikatywnos¢, dociekliwo$¢, odpowiedzialnosé,
rzetelno$¢, sumiennos¢, doktadnos¢, terminowos¢, umiejetnoéé dziatania w sytuacjach
stresowych i odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy;
prawo jazdy kat.B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

naliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen z tytutu uméw o prace,
umow zlecen i o dzieto;

. naliczanie w ustalonym terminie dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych premii

i nagrod;
sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych i innych
wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych;

d. rozliczanie sktadek ZUS przy pomocy programu PLATNIK;
e. prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw;

przekazywanie  danych  dotyczacych  prognozowanych  wydatkéw  ptacowych
do ksiegowosci Gminnego Osrodka Sportu;
przeliczanie skutkow prognozowanych zmniejszen i zwiekszeri wynagrodzen;

. przygotowywanie korespondencji z ZUS i US zwigzanej ze sprawami kadrowo-ptacowymi;

naliczanie naleznej skfadki zaliczki na podatek dochodowy i przygotowywanie
odpowiednich deklaracji skarbowych;

przygotowywanie korespondencji z organami w zakresie zaje¢ komorniczych i windykacja
naleznosci z wynagrodzenia za prace;

obliczanie odpisu na ZFSS oraz prowadzenie spraw w tym zakresie;

sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci, sprawbzdan statystycznych
w zakresie zatrudnienia i wysokosci wynagrodzen, analiz i informacji dotyczgcych spraw
pracowniczych;

. przygotowywanie w miare potrzeb projektu Regulaminéw pracy , zasad wynagradzania,

naboru, stuzby przygotowawczej oraz ZFSS;

. przygotowywanie informacji, zestawieri oraz innych danych zwigzanych ze sprawami

pracowniczymi na potrzeby Urzedu Gminy, Rady Gminy oraz Dyrektora Gminnego
Osrodka Sportu w Mszanie

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a.
b.

wymiar czasu pracy- % etatu
miejsce pracy: Gminny Osrodek Sportu w Mszanie z/s w Potomi — Kryta Plywalnia
w Potomi ul. Szkolna 17a, 44-323 Potomia

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty: &
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. oryginat kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie;

. list motywacyjny

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

. oéwiadczenie potwierdzajace posiadanie obywatelstwa polskiego

. oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe;
oéwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

. oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia

na okre$lonym stanowisku;

. oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje

sie nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczoéé lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy;

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz.U. z 2016 r., poz.
922) o tresci:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 .
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2016 ., poz. 902)".

. osoby, ktére zamierzajq skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy, o ktorym mowa
w pkt.1 ppkt. g) (np. kserokopie $wiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia);

. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;

kserokopie dokumentow poswiadczajacych znajomos$¢ jezyka polskiego- dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej ( zgodnie z art.11 ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych ).

Dokumenty aplikacyjne ( list motywacyjny, CV, oéwiadczenia) powinny by¢ wiasnorgcznie
podpisane.

Kserokopie przedktadanych dokumentdw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ kopii z oryginatem.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiécie lub droga pocztowg w terminie 03 lipca 2017
r. do godziny 10:00 na adres Gminny Osrodek Sportu w Mszanie ul. Szkolna 17a 44-323
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Potomia w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
inspektora ds. kadr i ptac.” Za termin ztozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa
uwaza sie date ich wplywu do Gminnego Osrodka Sportu. Dokumenty, ktére wplyng
do Gminnego Osrodka Sportu po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

a.

terminie i miejscu postepowania kandydaci zostang powiadomieni drogg elektroniczng
lub telefoniczng;

oferty, ktére nie spetnia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze
zostang odestane poszczegélnym kandydatom. Weryfikacja spefnienia przez kandydatéw
wymagan formalnych zostanie dokonana na podstawie dokumentéw wymienionych
w czesci , wymagane dokumenty”;

zatrudnienie od dnia 01.08.2017 r.

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (032) 4760012

informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej,
na tablicy ogtoszen w Gminnym Os$rodku Sportu w Mszanie — zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.).
Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (IMIi0NA) 1 NAZWISKO ....eiviiiiiiiiiiiie bbb
2. IMIONA TOAZICOW ...ttt ettt ettt e b e e it e e bt e e et e e bt e s et e e bt e sateebeeeabeeaareeaneeenneennneaneennnis
3. DALA UMOUZENIA ...
4. ODYWALEISTWO ...ttt bbb bbb e bbbt bt bt et e bbbt b
5

. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENC]T) .......oiviiiriiiiiiierierese e

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKksztalCenie UZUPEIIAJGCE ....c..eevuiiuiriiiiiiiiiicetcete ettt

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotyChCzasowego ZatrUANIENIA ...........eecueiieieeie ettt sae e sneeere e

(wskaza¢ okresy zatrudniania u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ 11 SRR
A0 £ L)Y L LI 0] 742 ST ORSPP

Tub INNYM dOWOAEIM LOZSAMOSCI «..c.eveeneiieiiieiieeiieeite et eite et e it et et e et e e bt e esbe e seesabeesseeenseensaeenseeanbeesseeanneenneas

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)



