OGLOSZENIE
0 naborze kandydatow na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Sportu i Rekreacji Gminy Pruszcz Gdanski

ul. Spacerowa 8A, 83-031 tegowo

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: od podinspektora do inspektora ds. kadr

petny wymiar czasu pracy, jeden etat

3. Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2020 r.

4. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
a)
b)
c)
d)
e)

f)

4)

5)
6)

7)

8)

wyksztatcenie wyzsze

co najmniej 3 letni staz pracy,

znajomos¢:

ustawy Kodeks Pracy,

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2019 r. poz.
1282),

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. poz. 936 i 2437 oraz z 2020 r. poz. 268 ),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2019 r. poz.
1429),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z
pézn.zm.),

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE. z 2016 r., L 119, poz. 1),

bardzo dobra znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word), umiejetnos¢ obstugi
poczty e-mail oraz obstugi urzgdzen biurowych,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych.

5. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgdu oraz kompetencji jego organdw,
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z kadrami,
ukonczone kursy, szkolenia w zakresie kadr,

umiejetnosc rozumienia i stosowania przepiséw prawa,

samodzielnos¢, umiejetnosé organizacji pracy, komunikatywnos¢, doktadno$c¢ i rzetelnosc,
wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

prowadzenie akt osobowych pracownikow Osrodka Sportu i Rekreacji Gminy Pruszcz
Gdanski,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

przygotowywanie dokumentow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdw oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z kierowaniem na badania lekarskie pracownikéw
Osrodka Sportu i Rekreaciji,



7) kompletowanie wnioskoéw emerytalno-rentowych,

8) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

9) przygotowywanie planow urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie ich ewidenciji,

10) zabezpieczanie $rodkoéw finansowych w budzecie Osrodka Sportu i Rekreacji na
podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w tym sporzgadzanie umoéw
dotyczgcych podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

11) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow Osrodka
Sportu i Rekreacji,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

13) prowadzenie rejestru podrozy stuzbowych pracownikéw Osrodka Sportu i Rekreacji,

14) sporzagdzanie uméw w sprawie uzywania do celéw stuzbowych samochodéw niebedacych
wiasnoscig pracodawcy,

15) prowadzenie spraw pieczeci Osrodka Sportu i Rekreacji tj. ustalanie tres¢ pieczeci,
zamawianie, wydawanie za potwierdzeniem, dokonywanie komisyjnego zniszczenia,
prowadzenie ewidencji pieczeci,

16) prowadzenie dokumentaciji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Osrodka Sportu
i Rekreaciji,

17) prowadzenie ewidencji pracownikdw podlegajgcych stuzbie przygotowawczej oraz
okresowej ocenie,

17) sporzgdzanie umow cywilnoprawnych, ktérych strong jest Osrodek Sportu i Rekreacji,

18) sporzgdzanie umow o sprawowaniu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,

19)sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przepisami prawa w zakresie
realizowanych zadan,

20) planowanie srodkow finansowych na realizowanie powierzonych zadan,

21)wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z regulaminem zamowien publicznych
Osrodka Sportu i Rekreacji,

22)prowadzenie sekretariatu Osrodka Sportu i Rekreaciji,

23) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Sportu i Rekreacji

24) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

7. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji Gminy Pruszcz Gdanski w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca wykonywana jest w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji Gminy Pruszcz Gdanski, ul.
Spacerowa 8A, 83-031 tegowo
godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek od 7.30 do 15.30; sroda od 8.00 do
17.00,

2) stanowisko administracyjno - biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie), obstuga urzadzen biurowych (drukarki,
kserokopiarki), praca na dokumentach,

3) kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami,

4) praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci,

5) praca wymagajgca przemieszczania sie wewnatrz budynku, budynek dwukondygnacyjny,
nie jest wyposazony w winde.

9. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- list motywacyjny (bez podawania danych osobowych podlegajgcych ochronie),

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

-kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

-w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajgcych niepetnosprawnosg,



- oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

- inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach osobiscie lub za
posrednictwem poczty na adres: Os$rodek Kultury, Sztuki i Biblioteka Publiczna Gminy
Pruszcz Gdanski ul. Dluga 20a, 83-031 Cieplewo z dopiskiem ,Oferta pracy nr 2/2020 — od
podinspektora do inspektora ds. kadr” w terminie do dnia 12 marca 2020 r. do godz. 15.00
Decyduje data wptywu oferty do Osrodka Kultury, Sztuki i Biblioteki Publicznej Gminy Pruszcz
Gdanski. Podany termin dotyczy takze ofert nadestanych pocztg — decyduje data wptywu do
Osrodka Kultury. Oferty, ktére wptyng do Osrodka Kultury po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Oferty nalezy ztozy¢ do sekretariatu na parterze Osrodka Kultury.

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni drogg e-
mailowa.

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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji Gminy Pruszcz Gdanski, z siedzibg w
tegowie ul. Spacerowa 8A, 83-031 Legowo.

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r.

3) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg zgodnie z § 18 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Sportu i Rekreacji Gminy Pruszcz Gdanski stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia
Nr 3/2020 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 1 marca 2020 r.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa.

5) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie.

6) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

8) Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest zgodne z prawem zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b w/cyt. rozporzgdzenia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski
www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 30.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku Sportu i Rekreacji Gminy Pruszcz Gdanski
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dnia 2 marca 2020 .

Dyrektor
/-1
Karol Lipski


http://www.bip.pruszczgdanski.pl/

