Kamien Pomorski, 15.03.2017 .

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACIJI
W KAMIENIU POMORSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DS. KADR I PLAC

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.) Dyrektor Miejskiego Oérodka Sportu i
Rekreacji w Kamieniu Pomorskim oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista ds.
Kadr i Plac.

L. Nazwa jednostki: Miejski Oérodek Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim.

II. Okreslenie stanowiska: Specjalista ds. Kadr i Plac

I11. Wymagania niezbedne:

(podlegajace ocenie w ramach wstgpnej kwalifikacji kandydatéw)

1) wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

2) co najmniej pigcioletni staz pracy,

3) znajomo$¢ przepisow i ustaw: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o
ochronie danych osobowych, przepisy ZUS,

4) obywatelstwo polskie,

5) zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystanie z pelni praw publicznych,

6) nickaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwa skarbowe,

7) dobry stan zdrowia,

8) nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) obstuga komputera, dobra znajomosé¢ programéw: MS Office i Platnik

2) wysoka kultura osobista, samodzielnos¢, rzetelnos¢, komunikatywno$é, odpornoéé na stres,
dobra organizacja czasu pracy,

3) umiejgtno$¢ stosowania przepisow prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych.
4) doswiadczenie na podobnym lub réwnorzednym stanowisku,

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga kadrowa i ptacowa Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji,

2) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw,

2) przygotowywanie kart wynagrodzen dla pracownikéw, dokumentoéw zwigzanych z
nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkéw pracy,

3) sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw oraz dokonywanie potracen zgodnie z zasadami,

3) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji kadrowej, akt osobowych

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich itp.,

6) aktualizowanie regulaminéw dotyczacych spraw pracowniczych,

7) sporzgdzanie wszelkiej dokumentacji niezbednej do wyliczenia stazu pracowniczego, nagrod
Jubileuszowych, uprawnienia emerytalnego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



VI. Warunki zatrudnienia:
1) wymiar czasu pracy — 1/3 etatu,
2) pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okre§lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
3) fizyczne warunki pracy: praca przy monitorze w warunkach pokoju biurowego na terenie
hali widowiskowo-sportowej w Kamieniu Pomorskim przy ul. Wolinskiej 9.

VII. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 % (Dz.U. 2016, poz 2046).

VIII. Wymagane dokumenty:

1) CV (podpisany wiasnorecznie)

2) list motywacyjny, (podpisany wilasnorecznie)

3) dokument podwiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie lub odpisy),

4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

5) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
danym stanowisku,

6) podpisane wlasnorgcznie oéwiadczenie o tresci:

S/ (R (imig i nazwisko), Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych zeznan
(art. 233 kodeksu karnego) oswiadczam, Ze nie bylem(-tam) skazany(-a) za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, posiadam obywatelstwo
polskie i korzystam z peini praw publicznych”,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie, na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego, danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronic danych
osobowych o tresci:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz.922 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 ., poz. 902 ze zm.) .

Sformutowanie ,,potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem” oznacza potwierdzenic dokumentow za
zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo
przediozy¢ dokumenty potwierdzajgce jej umiejgtnoscei i osiagniecia zawodowe, $wiadectwa pracy
z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie
Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim lub na adres:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, ul. Wolisiska 9, 72-400 Kamien Pomorski,

w zamknigtych kopertach, opatrzonych napisem:

»Nabor na stanowisko Specjalisty ds. Kadr i Plac Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji”.

2) Oferty nalezy sktada¢ lub przesylaé w terminie do dnia 27 marca 2017 r. do godz. 9.00

(liczy si¢ data i godzina wptywu).

3) Oferty niekompletne oraz oferty zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu - nie beda
rozpatrywane.

4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kamieniu Pomorskim oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego i MOSIR.
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