Sosnowiec, 15 pazdziernika 2018 roku

mosxr

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
ogtasza nab6r na stanowisko
Inspektor ds. pracowniczych

w Dziale Spraw Pracowniczych

Gtéwne obowigzki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

prowadzenie dokumentacji kadrowej i ptacowej,

sporzadzanie dokumentow z zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikéw i pracodawcy, w tym umow o prace,

Swiadectw pracy, zaswiadczen itp.

ustalanie uprawnien urlopowych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

wydawanie skierowarnn na badania -wspodtpraca ze stanowiskiem ds. bhp w zakresie badan lekarskich, badan

okresowych, szkolen wstepnych i okresowych,

kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie uméw cywilnoprawnych:

a) prowadzenie procesu rekrutacji,

b) sporzgdzanie umdw,

¢) wprowadzanie danych osobowych zleceniobiorcow do systemu kadrowo-ptacowego,

d) obstuga programu Ptatnik (zgtaszanie, wyrejestrowywanie),

e) prowadzenie uporzadkowanej dokumentacji: umowy, aneksy, uprawnienia itp.

f) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym ztozonych przez zleceniobiorcéw/wykonawcow
rachunkéw,

g) poprawne sporzgdzanie list ptac,

h) planowanie srodkéw finansowych i monitorowanie wykonania planu w zakresie umoéw cywilnoprawnych,

i) prowadzenie czynnosci weryfikacyjnych w Rejestrze Sprawcdw Przestepstw na Tle Seksualnym w stosunku do
wszystkich osdb, ktére prowadza jakiekolwiek zajecia z matoletnimi w imieniu lub w ramach wspodtpracy
z MOSIR,

j) sporzadzanie raportdw i zestawien dotyczacych umdw cywilnoprawnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo poiskie

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

wyksztatcenie wyzsze

minimum 2 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z kadrami i ptacami

doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych

znajomosc¢ przepisow ustawy kodeks pracy

znajomosc¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych

znajomos¢ przepisow ustawy o ubezpieczeniach spotecznych

znajomos$¢ przepisdw ustawy o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynistwa,

znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

znajomos¢ przepiséw rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
znajomosé przepisdw rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegétowych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za
urlop

znajomos¢ obstugi programu Ptatnik

Umiejetnosci oraz predyspozycje osobowosciowe:

samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu

gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji

umiejetnosé obstugi komputera i programodw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny)
umiejetnosc samokontroli i samoksztatcenia sie
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e odpowiedzialnosé i doktadnos¢

Warunki pracy na stanowisku:

> praca jednozmianowa, przecietnie 8 godzin dziennie, przecietnie 5 dni w tygodniu,

» praca umystowa, biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

» ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

» praca wymagajaca wspotpracy ze wszystkimi pracownikami co wymaga wyjs$¢ i wyjazdow w teren.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

» miejsce pracy — budynek gtéwny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu przy ul. 3 Maja 41, | pigtro,

» wjazd do budynku z poziomu chodnika, do wejscia prowadzi podjazd dla osdb poruszajacych sig¢ na wodzku
inwalidzkim,

» drzwi wejsciowe do budynku o odpowiedniej szerokosci,

> brak dZwigu osobowego,

» ograniczona mozliwos¢ poruszania sie po catym budynku ze wzgledu na réznice pozioméw w budynku — schody
w ciggu korytarzy nie posiadajg urzadzen umozliwiajacych pokonywanie ich przez osoby niepetnosprawne, w tym
poruszajgce sie na wézkach inwalidzkich,

> brak toalety dostosowanej dla oséb niepetnosprawnych w tym poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

o list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu potwierdzony wtasnorecznym podpisem

e kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie potwierdzony wiasnorgcznym podpisem (do
pobrania ze strony internetowej MOSIR)

e dokumenty niezbedne do potwierdzenia wymaganego stazu pracy (potwierdzone wiasnorgcznym podpisem za
zgodno$é z oryginatem), np. kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczenie z zaktadu pracy.

e potwierdzone wtasnorecznym podpisem za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgce
wymagane wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje zawodowe

e wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie (do pobrania ze strony internetowej
MOSIR)

e wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (do pobrania ze strony internetowej MOSIR)

e wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

(do pobrania ze strony internetowej MOSIR)

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

W terminie do dnia 26 paidziernika 2018 roku do godz. 15.30 wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z
napisem: ,Nabor na stanowisko urzednicze: Inspektor ds. pracowniczych” nalezy:

» ztozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu przy ul. 3 Maja 41
lub
» przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sosnowcu

ul. 3 Maja 41

41-200 Sosnowiec

W przypadku ofert przestanych poczty nalezy uwzgledni¢ czas dojécia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w
ogtoszeniu o naborze.

Inne informacje:

e dokumenty rekrutacyjne ztozone w poéiniejszym terminie niz okreslony, bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne — podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania

e nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji oraz przyjmowania
ww. dokumentdw poza ogtoszeniem

e 7z osobami, ktdre spetniag wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa i test sprawdzajacy wiedze o czym
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, e-mailowo lub za posrednictwem poczty
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e wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6% w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia

UWAGA:

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sosnowcu, ul. 3
Maja 14, 41-200 Sosnowiec.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu jest mozliwy
pod adresem e-mail: iod@mosir.sosnowiec.pl.

Dane bedg przetwarzane do celdw niniejszej rekrutacji i nie beda przekazywane osobom trzecim.
Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace sie o prace wynika z:

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j.: Dz. U. 2018, poz. 917)

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018, poz. 1280 — tekst jed.)
Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania.
Dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru, z ktdrym zostanie nawigzany stosunek pracy, dofacza sie do jego
akt osobowych.
Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapédw oraz niewskazanych w protokole naboru mozna
odebra¢ osobiscie w ciggu miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang
komisyjnie zniszczone.
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