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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STARSZEGO INSPEKTORA DS. KADR W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU

I REKREACJI W MYSZKOWIE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Myszkowie oglasza nabor na wolne

stanowisko pracy — starszy inspektor ds. kadr

I. Okres$lenie stanowiska, warunki pracy na stanowisku.

Miejsce pracy — Miejski Oérodek Sportu i Rekreacji w Myszkowie przy ulicy
Miedzianej 3

Stanowisko — starszy inspektor ds. kadr

Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy

Przewidywany termin zawarcia umowy o pracg — listopad 2020 .

3

umowa o prace na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowg na okres
6 miesigcy,

w czasie zatrudnienia w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Myszkowie
obowiazuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

II. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.
I. Wymagania niezbgdne wobec Kandydata:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyZzsze oraz posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy na ww.
stanowisku lub na stanowisku zblizonym,

stan zdrowia pozwalajacy na podjgcie pracy na ww. stanowisku.

Umiejetno$ci konieczne:

biegta znajomos¢ obstugi komputera (Microsoft Office, umiejetnos¢ korzystania
z Internetu);

umiejetnosé redagowania pism urzgdowych;

znajomo$¢ prawa pracy, W szczegdlnosci: Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach
samorzadowych, akty wykonawcze do Kodeksu pracy, rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 23 marca 2004 r. w sprawie podmiotéw, w ktorych jest
wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spofecznie uzyteczna;
znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie ubezpieczen
spotecznych.

. Umiejetnosci dodatkowe (pozgdane):

znajomo$¢ programu Platnik;

zaangazowanie, kreatywnos¢ i odpowiedzialnos¢, sumiennosc¢;
komunikatywnos¢ i umiejetnosé¢ wspotpracy;

samodzielno$é, zdolnoé¢ szybkiego logicznego podejmowania decyzji oraz
organizacji wlasnej pracy:

zdyscyplinowanie oraz wysoka kultura osobista.



I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym: przygotowywanie umoéw o prace,
$wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania
i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania zobowiazany jest przepisami
prawa;

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej;
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnieri lekarskich;
prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin);
prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP pracownikéw
oraz kontrola ich aktualnosci;

prowadzenie spraw zwiagzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym m.in. w zakresie: przygotowywania list
plac;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej umoéw zlecen i uméw o dzieto;

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem prac spotecznie
uzytecznych przez osoby skazane;

prowadzenie sekretariatu;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Myszkowie.

IV. Wymagane dokumenty:

1.
2

List motywacyjny - opatrzony wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - kompletnie
wypetniony i opatrzony wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem.

3. Kserokopia dokumentéw poswiadczajacych staz pracy.
4,
5.

Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie.
Kserokopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejgtnosdciach.

. Oéwiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
o korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych - wszystkie opatrzone wiasnorgeznym, odrgcznym podpisem.
Os$wiadczenie o stanie zdrowia.

Inne dokumenty potwierdzajace speinienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych
podanych w ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentow stosowne o$wiadczenie
o ich spetnieniu.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow.

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Myszkowie przy ulicy Miedzianej 3, 42-300 Myszkow,
w pok. 204, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
starszego inspektora ds. kadr” w terminie do dnia 2 listopada 2020 r. do godziny
14.30 lub przestaé poczta na adres jak wyzej. Decyduje data faktycznego wplywu
do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Myszkowie.

Aplikacje, ktére wplyna do Miejskiego Odrodka Sportu i Rekreacji w Myszkowie,
po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie

o dalszych dziataniach zwiazanych z naborem. O wyniku naboru zadecyduje faczna
punktacja z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.



4. Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru beda telefonicznie
powiadomieni o terminie i mozliwosci odbioru dokumentow.

5. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Myszkowie:
bip.mosirmyszkow.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzulg zgody:

Ja nizej podpisana/ny o$wiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a) Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie

o0 ochronie danych) — RODO, /Dz.Urz. UE L 119, 5.1/, wyrazam wyraznq i dobrowolnq zgode
(art.7 ust.2) na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Myszkowie, jako
Administratora danych, moich danych osobowych, zawartych w przekazanych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych, w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy,
w zakresie szerszym niz jest to wymagane na podstawie art. 22' ustawy

z dnia 26 czerweca 1974 r. Kodeks pracy, oraz péziniejszych kontaktéw w przedmiotowej
sprawie.

Zostalam/lem poinformowana/y* o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie,

w formie pisemnego oswiadczenia. Mam $wiadomo$é, iz wycofanie zgody nie wphwa na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

* niepotrzebne skresli¢

( Miejscowosé, data, czytelny podpis)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO /Dz.Urz. UE L
119, s.1/ informujg, iz :

|. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu
i Rekreacji w Myszkowie, reprezentowany przez Dyrektora.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — e-mail: mosir@mosirmyszkow.pl
tel. 695 812 629.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. | lit. a RODO oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.

4. Przystuguja Pani/Panu wszystkie prawa gwarantowane przepisami RODO, w tym : —
prawo dostepu do danych osobowych — prawo do sprostowania /poprawiania/ swoich
danych osobowych — prawo do usunigcia swoich danych osobowych — prawo do
zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych — prawo do wniesienie
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych — prawo do przenoszenia swoich
danych osobowych.

5. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg przetwarzane
niezgodnie z prawem.



6. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Myszkéw, dnia 19 pazdziernika 2020 r.
Administrator

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Myszkowie

mgr Piotr Wysocki



