MIEJSKI OSRODEK SPORTU | REKREAGJI

”PSZ CZ

»
ELNé&QSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE Z DNIA 15.03.2023r.

-100 SIEMIANOWI
L L?QRK PSZCZELNIK . . ’
REGON: 278038&10r Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik” w Siemianowicach Slgskich oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze Inspektor w Dziale Kadr i Administracji w Miejskim O$rodku Sportu
i Rekreacji ,,Pszczelnik” w Siemianowicach Slgskich, Park Pszczelnik 3 , 41-100 Siemianowice - w pelnym
wymiarze czasu pracy.

Liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

Wymagania:

niezbedne:

obywatelstwo polskie:

2. wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze;

3. staz pracy: co najmniej I rok stazu pracy w przypadku osoby z wyzszym wyksztalceniem lub co najmniej 3 lata stazu
pracy w przypadku osoby ze $rednim wyksztalceniem:

4. znajomos$¢ przepisow i ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy, kodeksu
cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego;

5. znajomosé obstugi komputera;

6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

7. nieposzlakowana opinia;

8. peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

dodatkowe:

I. dos$wiadczenie na stanowisku pracy zwiazane z zakresem wykonywanych zadan, wskazanych w ninigjszym
ogloszeniu lub zblizone merytorycznie;

2. sumienno$é, rzetelnosé, gotowosé do podnoszenia kwalifikacji, odpowiedzialnosc, samodzielnos¢, komunikatywnoé¢,

systematyczno$¢, umiejetnosé wspolpracy, uiniejetnos¢ kreatywnego myslenia i rozwigzywania problemaow.

Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikow
Przygotowywanie wszelkich dokumentéw pracowniczych.

Wydawanie pracownikom zaswiadczen

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow.

Udzielanie informacji w zakresie Spraw pracowniczych: pracownikom i innym  uprawnionym podmiotom.
Wprowadzanie danych do programu Platnik, w tym tworzenie dokumentéw zgloszeniowych oraz deklaracji ZUS.
Dbalosé o prawidtowy obieg dokumentéw, w tym ich segregowanie, przechowywanie oraz archiwizowanie,
Biezaca kontrola zmian w przepisach, udziat w szkoleniach w tym zakresie

Koordynacja przeptywu informacji pomiedzy obiektami MOSIR.

- Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i Miejskim Oérodkiem Pomocy Spolecznej w Siemianowicach Slaskich

w zakresie skladania wnioskow o obywanie stazu, robot publicznych oraz rozliczania czasu pracy osob skierowanych.

. Opracowywanie i przechowywanie dokumentéw zwiazanych z organizacja i przebiegiem stazu, w tym
przygotowywanie projektu opinii pracodawcy z przebiegu stazu oraz projektu sprawozdania z przebiegu stazu,



Zakres odpowiedzialnoéci za:

I Przestrzeganie przepisow prawa i regulacji wewnetrznych obowiazujacych na zajmowanym stanowisku pracy.
2. Terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan okre$lonych w zakresie obowiazkow.

3. Dbaloé¢ o jakos¢ sporzadzanej i przechowywanej dokumentacji.

Warunki pracy

a) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy;
b) obowiazuja nastepujace normy czasu pracy:

-8 godzin na dobe, przy zachowaniu 40 godzin srednio tygodniowego wymiaru czasu pracy, w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym;

¢) stanowisko pracy zlokalizowane w budynku administracyjnym Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji .,Pszczelnik”
w Siemianowicach Slaskich, Park Pszczelnik, I pietro, brak windy.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w MOSIR
»Pszczelnik”, w  rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepenosprawnych, jest wyiszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,
* kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

®  kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzeniem wyksztalcenia w zszego jest kopia
dyplomu ukorczenia studicw wyzszych lub zaswiadczenie o ukoriczeniu studiéw wydane przez Uczelnig),

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane lata stazu pracy, (potwierdzeniem stazu pracy - na podstawie umowy
0 prace, powotania, wyboru, mianowania - s5q kopie Swiadectw pracy bad? zaswiadczenia potwierdzajgee niniejsze
zatrudnienie. W przypadku trwania stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia u
danego pracodawey),

® W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelosprawna - kopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnogé,
® oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

® oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e list motywacyjny, o§wiadczenia i kwestionariusz osobowy — musza byé podpisane wlasnorecznie.

Kandydat jest zobowiazany do ztozenia wylacznie dokumentow wymaganych w tresci ogloszenia o naborze, w zamknietej
kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Inspektor w Dziale
Kadr i Administracji w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik” w Siemianowicach Slaskich”, na adres:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik™ 41-100 Siemianowice Siqskie — Park Pszczelnik 3, lub skladaé osobiscie

na podany adres w Sekretariacie Osrodka,

Oferty nalezy zlozvé w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 29.03.2023r.

Kandydat zobowiazany Jjest do wypekienia i zlozenia kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen, znajdujacych sie
W ponizszych zalacznikach:

*  kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na stanowiska urzednicze - zalgeznik nr 1,
*  os$wiadczenia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowiska urzednicze - zalgeznik nr 2,

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie testu merytorycznego lub/i
terminie rozméw kwalifikacyjnych.



* Aplikacje, ktore wplyna do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik™ po terminie, nie beda rozpatrywane.
W przypadku przesylania dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego za termin uznaje sig
dat¢ faktycznego wplywu kompletnych dokumentow aplikacyjnych do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
»Pszczelnik™.

¢ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona w Biuletynie lnformagji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik” w Siemianowicach Slaskich, niezwtocznie po przeprowadzonym
i zakoniczonym naborze.

®  Ztozonych dokumentéw Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik” w Siemianowicach Slaskich nie zwraca.
Aplikacje niewykorzystane zostana komisyjnie zniszczone 1 miesige po zakonczeniu naboru.

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Zgodnie art. 13 wst., 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1
24.5.2016r.), dalej RODO, informujemy, ze:

1. Informacje dotyczgce administratora danych oraz inspektora ochrony danych :

Administratorem  Panstwa danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ,Pszczelnik”
w  Siemianowicach Slaskich ul. Park Pszczelnik 3, 41-100 Siemianowice Slaskie (MOSIR  Pszczelnik).
Wyznaczylismy inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ pisemnie, kierujac korespondencje na
powyzszy adres z dopiskiem ,.Inspektor ochrony danych”, telefonicznie pod numerem 506 355 828 Jub mailowo na
adres: p_milbauer@mosir.siemianowice.pl

2. Cel przetwarzania Panstwa danych oraz podstawy prawne:

Bedziemy przetwarzali Panstwa dane osobowe w celu przeprowadzenia niniejszego postepowania rekrutacyjnego,
Pafistwa dane osobowe wskazane w Kodeksie Pracy lub w innych ustawach szczegdtowych bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do
wypehienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze). Pozostale dane osobowe (w przypadku ich
przestania do MOSIR Pszczelnik np. wizerunek) beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. Panstwa
dobrowolnej zgody, ktéra wyraziliscie Panstwo wysylajac nam swoje zgloszenie rekrutacyjne z tymi danymi — ich
podanie nie ma wptywu na mozliwoéé udziatu w rekrutacji. Moga Panstwo wycofaé zgode na przetwarzanie tych
danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
tej zgody przed jej cofnieciem.

3. Komu przekazujemy Paiistwa dane

Pafstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom publicznym, ktore wykonuja zadania na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa.

4. Od kogo mozemy otrzymywaé Paiistwa dane

Mozemy otrzymywaé Panstwa dane za posrednictwem internetowych portali rekrutacyjnych, jezeli zdecydowali sig
Pafistwo na ich wykorzystanie w celu zlozenia do nas dokumentow rekrutacyjnych.

5. Okres przechowywania danych

Pafistwa dane po zrealizowaniu celu pierwotnego, dla ktérego zostaly zebrane, o Jakim byla mowa wczesniej, beda
przetwarzane dla celow archiwalnych przez okres zgodny z obowiazujacymi u nas przepisami archiwalnymi.

6. Przystugujace Panstwu uprawnienia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Normy RODO gwarantuja Panstwu prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

regulacji zawartych odpowiednio w art. 15 ust 4, art. 17 ust 3, art. 18 ust. 2, art. 20 oraz art. 21 W/W rozporzadzenia.
Maja tez Paristwo prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznaja Panstwo,
¢ przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy RODO

7. Obowigzek podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z przepiséw ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.. Jestescie
Panstwo zobowiazani do ich podania, a ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci uczestnictwa
w procesie rekrutacji. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie ma wplywu na mozliwoéé
udziatu w procesie rekrutacji.

8. Monitoring wizyjny w MOSiR Pszczelnik

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i ochrony mienia w obiektach i na terenach MOSIR Pszczelnik
wprowadzono monitoring wizyjny na podstawie art. 50 ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym oraz
art. 22* ustawy z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks pracy.




