Gminny Oérodek Sportu

i Rekreacji
ul. Zeromskiego 15

05-510 Konstancin-Jeziorna Dyrektor Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji

NIP 123-

109-65-78. REGON 140780080 . ] .
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Gléwny Specjalista ds. Kadr, Plac i Administracji

GOSiR/ A3 /2022

Wymiar etatu: 1,00
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji
ul. Zeromskiego 15

05-510 Konstancin-Jeziorna

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

|8

10.
1.

prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i administracyjnych Gminnego Osrodka
Sportu i Rekreacji zgodnie z obowiazuj gcymi przepisami,

. sporzadzanie list wynagrodzen,
. prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
. obstuga placowo-kadrowa pracownikéw i zleceniobiorcow w zakresie ubezpieczen

spotecznych w ramach programu PEATNIK,
dbanie o terminowo$¢é badan lekarskich i szkolenh BHP pracownikow,

. obstuga pracownikéw w zakresic PPE, sporzadzanie raportdw, informacji, sprawozdan

dotyczacych zatrudnienia i plac w ramach zakresu obowigzkéw w tym danych
do celow GUS,

. prowadzenie archiwizacji dokumentéw kadrowo-placowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

prowadzenie  dokumentacji organizacyjnej GOSIR, wymaganej do prowadzenia
realizacji statutowych zadan jednostki, w tym zarzadzen, projektéw uméw w zakresie obshugi
administracyjnej, obstugi informatycznej, bhp, ppoz, itp.,

. prowadzenie  ewidencji  §rodkéw  trwalych i niskocennych  $rodkéw  trwatych

i rozliczanie inwentaryzacji,
sporzadzanie sprawozdawczosci Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w zakresie GUS,
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw,

12. prowadzenie ewidencji wnioskéw o udzielenie informacji publiczne;j,

13. planowanie i koordynowanie przegladow i konserwacji w oparciu o przepisy prawa,

14. wspélpraca z firmami, instytucjami i z podmiotami zewnetrznymi wspélpracujacymi
z GOSiR oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy Konstancin-Jeziomma w zakresie
wypelniania obowiagzkow Gtéwnego Specjalisty,

15. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepiséw wewngtrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji
gléwnego specjalisty ds. kadr, ptac i administracji.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadai:
—  praca biurowa.



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1. praca przy monitorze ekranowym,
2.
3. praca w budynku przy ul. Zeromskiego 15, wejécie do budynku od stromy ul. Piasta.

naturalne i sztuczne o$wietlenie,

Dwie pary drzwi wejsciowych dwuskrzydtowych o szer. 180 cm kazde,

. miejsce pracy: parter, korytarz biurowy o szerokosci 170 cm, drzwi wejsciowe do pokoi

biurowych o szerokosci 90 cm w $wietle ofcieznic, drzwi wejsciowe do toalet - szerokos$¢ 90 cm
w $wietle ocieznic, (toaleta - przystosowana dla 0séb poruszajagcych si¢ na wozkach
inwalidzkich). W budynku znajduje si¢ winda (przystosowana dla oséb poruszajacych si¢ na
wozkach inwalidzkich) — szerokos§é drzwi 90 cm, kabina 120 x 210 cm., udzwig 1000 kg.

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1.

W

wyksztalcenie wyzsze (preferowane o profilu administracja, zarzadzanie) i posiadanie
co najmniej 4 - letniego stazu pracy, w tym nie mniej niz 2 lata do$wiadczenia w pracy
pokrywajace si¢ z  zakresem zadan wymaganych w ogloszeniu, preferowane
do$wiadczenie w administracji samorzadowe;j,

. znajomos$é prawa w zakresie: Kodeksu pracy, ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, przepiséw

o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, prawa zaméwien publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych, KPA,

obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 1., poz. 530 ),

. petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo  Scigane

7 oskarzenia publicznego lub umysloe przestgpstwo skarbowe,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

NoanEWN

bardzo dobra umiejetnosé obshugi komputera (pakiet MS Office, znajomosé oprogramowania, np.
VULCAN, OPTIVUM),

do$wiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

nieposzlakowana opinia,

umiejgtnosé praktycznej interpretacji przepisow,

umiejetno$é pracy w zespole i organizacji pracy,

sumiennoéé, doktadnosé, odpowiedzialnosé, skutecznosé dzialania, wysoka kultura osobista,
cechy osobowosci: umiejgtnosé podejmowania  decyzji, opanowanie, kreatywnosc,
komumnikatywnos¢.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (plik w zalaczniku),

2.
3.
4.

zyciorys zawierajacy opis przebiegu pracy zawodowej (CV),

list motywacyjny,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,



5. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i o korzystaniu z peini praw
publicznych,

6. o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo

Scigane z oskarZenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy i aktualne za$wiadczenie o zatrudnieniu (w za$wiadczeniu prosimy o wskazanie daty
zatrudnienia na danym stanowisku), po§wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem,

9. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (po$wiadczone przez kandydata

Za zgodno$¢ z oryginatem),

10. w przypadku posiadania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztatcenie uzyskane na uczelni
zagranicznej, prosimy o kopi¢ potwierdzenia uznania dyplomu przez Biuro Uznawalnosci
Wyksztalcenia i Wymiany Migdzynarodowej lub nostryfikacji dyplomu,

11.  kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é — w przypadku kandydatéw,
ktérzy zamicrzaja skorzystaé z pierwszefstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda
si¢ w gronie najlepszych kandydatéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem).

0o

Termin skladania dokumentéw:

do dnia 27 grudnia 2022 r. do godziny 15.3°

Miejsce skladania dokumentéw:

Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji

ul. Zeromskiego 15

05-510 Konstancin-Jeziorna

z dopiskiem na kopercie ,,nabér — Gléwny Specjalista ds. Kadr, Plac i Administracii’.
Dokumenty mozna przestaé poczta lub ztozyé osobifcie w siedzibie GOSIR, ul. Zeromskiego 15
(wejscie od ul. Piasta), w pokoju nx 1.17, poniedziatek — piatek, w godz. 8.00 - 16.00.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w GOSiR, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacjii zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferty, ktére nie spelniajg wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie
(liczy si¢ data wplywu do siedziby GOSiR) nie bgda rozpatrywane. O$wiadczenia musza byé
podpisane wlasnorgcznie. Oferty odrzucone, ktére nie zostang odebrane w terminie 30 dni
od zakoriczenia naboru, zostang zniszczone komisyjnie.

Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminach
poszczegblnych etapéw naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: (22) 754-61-86, 730 535 004.



6. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w GOSiR, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferty, ktore nie spelniajg wymogoéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie
(liczy si¢ data wplywu do siedziby GOSIR) nie beda rozpatrywane. O$wiadczenia muszg

by¢ podpisane wlasnorgcznie. Oferty odrzucone, ktdre nie zostang odebrane w terminie 30 dni
od zakonczenia naboru, zostang zniszczone komisyjnie.

Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng
o terminach poszczegdlnych etapéw naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 754-61-86,
730 535 004.
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