Nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.)

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Ktobucku
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
referenta

w Osrodka Sportu i Rekreacji w Klobucku
(niepetny wymiaru czasu pracy — 3/4 etatu)

. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Ktobucku, ul. Sportowa 14, 42-100 Ktobuck

. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z peini praw publicznych;

4) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ aktoéw prawnych zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku;
2) doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;;

3) dyspozycyjnos¢ i odpornos¢ na stres.

. Zakres zadan na stanowisku:

1) wykonywanie czynnosci biurowych z zakresu spraw kadrowych:

2) prowadzenie rejestru urlopow

3) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich

4) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Osrodka Sportu i Rekreacji w Klobucku zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt;

5) prowadzenie gospodarki kasowej

6) przyjmowanie i i rozliczanie optaty targowej, oplat z rezerwacji, najmu.

7) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

8) sporzadzanie raportéw kasowych i dokumentdéw finansowych.

9) prowadzenie rejestru umow.

10) obstuga kasy fiskalne;.

11) prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z aktami osobowymi pracownikow.

13) terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

14) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania prac spoteczno-uzytecznych

15) administrowanie strony internetowej

16) przygotowanie dokumentacji przetargowej, prowadzenie postepowan przetargowych

17) przygotowanie dokumentacji, prowadzenie postgpowan przy zamoéwieniach ponizej 30 000 euro



5. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku, do pomieszczen
biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

Miejsce pracy: Osrodek Sportu i Rekreacji w Ktobucku, ul. Sportowa 14, 42-100 Klobuck.

Praca: przy komputerze, pod presja czasu, wymagajaca wyjazdow w teren.

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i inne kwalifikacje,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5) podpisane pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada petlng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
¢) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) cieszy sie nieposzlakowang opinia;

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji. Klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.". PowyzZsza
klauzula winna by¢ opatrzona czytelnym podpisem kandydata oraz datg sporzadzenia.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — referenta w OSiR w Klobucku", w nieprzekraczalnym terminie do dnia
18 czerwca 2019 r. do godz. 12:00, osobiscie w sekretariacie jednostki lub przesta¢ na adres: Osrodek
Sportu i Rekreacji w Ktobucku, ul. Sportowa 14, 42-100 Ktobuck.

Dokumenty, ktore wptyng do jednostki nieckompletne lub po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:

- Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie o terminie i miejscu drugiego
etapu naboru.

- Uczestnicy nie spetniajacy wymogow formalnych zostang poinformowani na pismie o niedopuszczeniu
ich do dalszego etapu konkursu.

- Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Kiobucku.

p.o. Dyrektor OSiR
Jacek Krakowian

Klobuck, dnia 06.06.2019 r.



RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Klobucku

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 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
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporza-
dzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Klobucku reprezentowany
przez Burmistrza Klobucka z siedzibg w Klobucku przy wul. 11 Listopada 6, e-mail:
aleksandra@eduodo.pl

Dyrektor OSiR wyznaczyl inspektora ochrony danych, e-mail: Aleksandra Cnota-Mikolajec
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu:
1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ ogodlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o nie-
pelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczegoOlnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowi-
sku urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urz¢dniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w skladanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofni¢cia zgody oraz zadania ich
sprostowania. Zgode mozna cofng¢ droga, ktora zostata wyrazona.

2) archiwizacji na podstawie: przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez caly okres realizacji procedury naboru na dane
stanowisko pracy oraz w celach archiwalnych, a w przypadku danych dodatkowych do czasu ewen-
tualnego wycofania przez Panig/Pana zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesigcy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata w naborze.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograni-
czenia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwa-
rzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia Parlamen-



tu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
zgodnie z art. 77.

. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych oso-
bowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktorych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wzigcia udzialu w naborze.

p.o. Dyrektor OSiR

Jacek Krakowian



