Osrodek Sportu i Rekreacji w Gorze Kalwarii

ul. Pijarska 119, 05-530 Géra Kalwaria OSIR

www.osirgorakalwaria.pl

CORA KALWARIA

Ogtoszenie nr 3/2025

o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Os$rodku Sportu i Rekreacji w Gorze Kalwarii-

Spegjalista ds. pracowniczych

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Gorze Kalwarii ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na

wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Sportu i Rekreacji w Gorze Kalwarii, 05-530 Gora

Kalwaria, ul. Pijarska 119 — Spedjalista ds. pracowniczych (1 etat)

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozpo-
rzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1, z pdzn.zm.), zwane dalej: RODO
informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutagji jest Osrodek Sportu i Rekreacji w Gorze Kalwarii, ul. Pijarska 119, (05-530) Goéra
Kalwaria, tel. (22) 727-48-61, fax. (22) 727-48-81, email: kontakt@osirgorakalwaria.pl.

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, ma Pani/Pan
prawo kontaktowac sie z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych,
za posrednictwem adresu e-mail: iod@osirgorakalwaria.pl. lub poczty tradycyjnej przesyta-
jac na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stano-
wisko podinspektora ds. planowania przestrzennego w Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kal-
waria -(art. 6 ust.1lit. ¢ RODO) oraz art.11-16 ustawy dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6
ust.], lit.a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Brak ich podania
uniemozliwi realizacje celu wskazanego w pkt 3.Podanie innych danych, jest dobrowolne.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przecho-
wywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji- zawarcia umowy o
prace z wybranym kandydatem do pracy. Dane osob niewybranych w procesie rekrutacyj-
nym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogtoszenia rekrutacyjnego nie beda da-
lej przetwarzane. Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére nie zostang zatrudnione bedzie mozna
odebra¢. W przypadku nieodebrania dokumentow w ciggu 30 dni od zakonczenia proce-
dury zatrudnienia, zostang zniszczone w sposéb uniemozliwiajgcy ich wtdrne pozyskanie.
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Wyjatek stanowig dane pieciu najlepszych kandydatow umieszczonych w protokole naboru.
Dane tych oséb moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania sto-
sunku pracy z wybrang osobg i powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponow-
nego obsadzenia tego samego stanowiska (art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych).
6. Pani/Pana dane nie beda udostepniane i przekazywane innym odbiorcom
7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.
8. Posiada Pani/Pan prawo :
a) zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
b) sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych,
C) usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
d) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
e) cofniecia zgody w dowolnym momencie.
9. W przypadku uznania, ze Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora
W sposob niezgodny z przepisami prawa, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

l. Wymagania niezbedne.

« wyksztatcenie: wyzsze w tym co najmniej 2 lata stazu pracy lub $rednie i co najmniej 3 lata
stazu pracy

« doswiadczenie zawodowe: tacznie udokumentowany min. 3-letni staz pracy w tym co
najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr

« stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na w/w stanowisku

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

« brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

« obywatelstwo polskie- 0 ww. stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie]

« prawo jazdy kat .B

Il. Wymagania dodatkowe.

« preferowane 3-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy

« preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach z sektora finanséw publicznych

« biegta umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw komputerowych (pakiet MS Office,
Word, Excel)

« dobra znajomo$¢ obowigzujacych przepisow dotyczacych ustawy o pracownikach
samorzadowych, o PPK, o ubezpieczeniach spotecznych, zaktadowym funduszu swiadczen
socjalnych o ochronie danych osobowych, o finansach publicznych, prawo zamowien
publicznych,

« cechy osobowosci: umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow, umiejetnos¢
samodzielnego dziatania w tym pod presjg czasu,  dyspozycyjnos¢, doktadnosé,
odpowiedzialnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, organizacji pracy, rozwigzywania
problemdw, samodzielnos¢, rzetelnose.
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lll. Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

*  Dbezposredni nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem  Recepcji basenowej oraz
koordynowanie pracg podlegtych pracownikow Recepdji,

* prowadzenie akt osobowych,

* prowadzenie ewidengji czasu pracy, planow urlopow,

* nadzdr nad wpisami do ksigzki wyjs¢ pracownikow w celach prywatnych w czasie godzin
pracy oraz ewidencje sktadanych wnioskéw przez pracownikow OSIR

*  przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
Swiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownika,

* przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska pracy,

* przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow,

» ustalanie uprawnien pracownikow do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrody
jubileuszowej, dodatku za wystuge lat,

* przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem
nagrody, dodatku specjalnego

* kontrola zwolnien lekarskich, w tym ich analiza, przestrzegania Regulaminu pracy

* kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, szkolenia bhp, szkolenia merytoryczne
przygotowywanie umow dla pracownikow podnoszacych kwalifikacje zawodowe

* prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem odziezy firmowej dla pracownikow

* prowadzenie spraw dotyczacych spraw ekwiwalentu dla pracownikéw za uzywanie odziezy
roboczej i jej pranie - w tym naliczanie, ewidencja

* prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi

*  przygotowywanie wnioskow do PUP o dofinansowanie szkolen, stazy, robot publicznych,
prac interwencyjnych

* przygotowywanie projektow regulamindw i zarzadzen Dyrektora z zakresu prawa pracy

* sporzadzanie planéw budzetowych dotyczacych zatrudnienia w OSIR,

* terminowe sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia oraz GUS: Z-03, Z-05, Z-06, itp.,

+  przygotowywanie danych do dokonania odpisu na ZFSS,

*  przygotowywanie umow zlecenia

» dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie rejestradji
i wyrejestrowywania w systemie informatycznym ,Ptatnik” pracownikéw

* obstuga firmowej poczty elektronicznej kontakt@osirgorakalwaria.pl

«  prowadzenie dokumentadji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

IV. Proponowane warunki zatrudnienia.

Wymiar czasu pracy — caty etat. Podstawowy system czasu pracy. Pierwsza umowa zawarta na czas
okreslony do 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej dla 0sob, ktére nie byty
wczesniej zatrudnione w jednostce samorzadu i nie legitymuja sie zaswiadczeniem o ukonczeniu
stuzby przygotowawczej, a nastepie mozliwos¢ zawarcia umowy na czas okreslony lub nieokreslony.
Podstawowy system czasu pracy.
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V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
Warunki dotyczace charakteru pracy:
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga
urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan, kontaktem z pracownikami
oraz nadzorem nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektéw. Wyjazdy w teren w ramach
obowigzkow stuzbowych.

Migjsce pracy oraz otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy.

pomieszczenie biurowe znajdujgce sie w budynku Osrodka Sportu i Rekreacji w Gorze
Kalwarii, ul. Pijarska 119, 05-530 Géra Kalwaria,

naturalne i sztuczne Swiatto,

w budynku brak windy,

charakter pracy: administracyjno-biurowa

podjazd dla 0séb niepetnosprawnych

toaleta przystosowana dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich

podjazd dla 0séb niepetnosprawnych

dostepne bezptatne miejsca parkingowe

VI. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

C.V.

kopie dokumentow potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie,

kopia swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuadcji zatrudnienia),

kopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace,

kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz.1282),

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysline
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutagji,

oswiadczenie kandydata potwierdzajgce zapoznanie sie z klauzulg informacyjna,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W' miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%
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VIIl.  Termin i miejsce oraz sposéb sktadania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne opatrzone wiasnorecznym podpisem  sktadajgcego
z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko urzednicze -Specjalista ds. pracowniczych " nalezy sktadac:
e o0sobiscie w sekretariacie Osrodka Sportu i Rekreacji w Gorze Kalwarii przy ul. Pijarskiej 119
pok.4
e za posrednictwem Poczty Polskiej S.A. na adres: Osrodek Sportu i Rekreacji, ul. Pijarska 119,
05-530 Gora Kalwaria
w terminie do dnia 14 lipca 2025 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do OSIR)

IX. Dodatkowe informacje.

e Oferty niespetniajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, ktére wptyng do
Osrodka Sportu i Rekreacji w Goérze Kalwarii po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

e Kandydaci, ktorych dokumenty spetnity wymagania formalne, zostang zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru i beda powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Gorze Kalwarii.

e Kandydaci, ktérych ofert nie spetniajg wymagan formalnych nie beda o tym powiadamiani,

e Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Osrodka
Sportu i Rekreagji w Gorze Kalwarii (www.osirgk.bip.eur.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Gorze Kalwarii.

Gora Kalwaria 03.07.2025r.

Dyrektor
Osrodka Sportu i Rekreacji w Gérze Kalwarii

Piotr Bernaciak
/podpisano elektronicznie/
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