Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gostyninie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — mlodszy referent ds. kadrowych
w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Gostyninie, ul. Sportowa 1, 09-500 Gostynin

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Gostyninie, ul. Sportowa 1,
09-500 Gostynin

Stanowisko pracy:

Miodszy referent ds. kadrowych
Wymiar czasu pracy: pelen etat

3. Niezbedne wymagania:

Obywatelstwo polskie;

Wyksztalcenie wyzsze;

Znajomo$¢ Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy
o0 ochronie danych osobowych;

Znajomos$¢ Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego;

Znajomos$¢ obstugi komputera;

Pea zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko.

4. Dodatkowe wymagania:

Preferowane kierunki studiow: administracja, zarzadzanie;

Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku Iub w administracji
samorzadowej lub w jednostce samorzadu terytorialnego;

Znajomos$¢ obshugi komputera — system operacyjny Windows, programy pakietu
Microsoft Office;

Predyspozycje  osobowos$ciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, sumiennos$¢,
rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, kreatywnos$¢, wysoka kultura osobista, zdolnosci
organizacyjne;

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.



Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Petlienie obowigzkow administratora ochrony danych osobowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych: dyscypliny pracy, planowania
i wykorzystywania urlopéw, prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie rejestru badan lekarskich oraz BHP i ppoz. pracownikow oraz
wydawanie skierowan na badania.

Prowadzenie rejestru szkolen pracownikow.

Przygotowywanie angazy dla pracownikéw zatrudnionych oraz nowozatrudnionych.
Sporzadzanie umow o prace, uméw zlecenie, umoéw o dzielo, oraz prowadzenie ich
rejestru.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikOw samorzadowych.

Przygotowywanie przegladow kadrowych, opinii 1 spraw zwigzanych z oceng
pracownikow.

Sporzadzanie o$wiadczen za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
na podstawie zawartych uméw.

Prowadzenie rejestru srodkow trwatych i ich amortyzacja.

Sprawdzanie profilu PUE - ZUS, drukowanie zwolnien i dostarczanie ich do
pracownika prowadzacego pface.

Pisanie pism w zwigzku z nagrodami, nagrodami jubileuszowymi itp.
Przygotowywanie list obecnosci.

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami 1 praktykami prowadzonymi
w MOSIR w Gostyninie.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie rozliczen energii oraz teczki tematycznej zwigzanej z energia.
Wspolpraca przy organizacji imprez sportowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego.



6. Warunki pracy na stanowisku:

Praca na pelen etat;

Praca w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku;

Wynagradzanie wg Regulaminu Wynagradzania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Gostyninie;

Wynagradzanie wyptacane w rozliczeniu miesi¢cznym.

7. Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae;

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy;

Kopie $wiadectw pracy, badz dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

Kopie  dokumentow  potwierdzajacych ~ wyksztalcenie,  ukonczone  kursy
i szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia;

Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;

Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe;

Pisemne oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi;

Pisemne o$wiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych.”;

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
do celow rekrutacji;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — jesli jest taka potrzeba;

Inne dokumenty o posiadaniu kwalifikacji i umiejetnosci.



8. Miejsce i termin zlozenia dokumentoéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta tradycyjng (decyduje
data stempla pocztowego) w zamknigtych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem kandydata do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gostyninie,
ul. Sportowa 1, 09-500 Gostynin, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta
ds. kadrowych” w terminie do 20.06.2022 r. do godz. 13:00.

Dokumenty, ktore wptyng do Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Gostyninie po

okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Blizszych informacji udziela: Dominika Tomczak — Gléwna Ksiegowa Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Gostyninie, Tel: 24 235 33 97.

Dokumenty: List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gostyninie zastrzega sobie prawo

zakonczenia otwartego naboru lub jego uniewaznienie w dowolnym czasie bez podawania

przyczyny.

Wybdr kandydata bedzie poprzedzony rozmowa kwalifikacyjna.

W CV nalezy poda¢ numer telefonu w celu umozliwienia powiadomienia o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gostyninie:
BIP - Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Gostyninie

Dyrektor MOSIR w Gostyninie
Daniel Przybylski
Gostynin, dnia 10.06.2022 r.
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