Dyrektor Gminnego Osrodka Sportu i Turystyki Wieruszowie oglasza naboér na stanowisko
urzednicze:,, Samodzielny referent”

Miejsce pracy: ul. Sportowa 4, 98 - 400 Wieruszow
1.Wymagania niezbedne:

1)obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, jesli ich
obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2)petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3)niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4)dla 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - znajomos¢ jezyka polskiego

potwierdzona dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 23
kwietnia 2009r w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka

polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie

w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009r. Nr 64, poz. 539);

5)co najmniej wyksztalcenie $rednie,

6) nieposzlakowana opinia,

7)stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) staz pracy - co najmniej 2 lata

2. Wymagania dodatkowe, pozadane :

1)prawo jazdy kat. B,

2)dobra organizacja pracy i umiejgtnosé pracy w zespole,
3)rzetelnosé, obowiazkowose, odpornos¢ na stres,

4)wysoka kultura osobista,

5)znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu kodeksu pracy,

6)znajomos¢ podstaw Ustawy o pracownikach samorzadowych,
7)mile widziane doswiadczenie na stanowisku administracyjno - biurowym — co najmniej 2 lata.

3. Zakres obowigzkow:

1. Obstuga administracyjna Osrodka (sprawy osobowe pracownikoéw , szkolenia bhp , badania
lekarskie pracownikow Osrodka )
2. Prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych pracownikow Osrodka;
Prowadzenie spraw zwiazanych z korespondencja;
Prowadzenie kasy w Osrodku : przyjmowanie wplat , sporzadzanie raportow kasowych ,
przelewow i wplat do banku , wyplata naleznosci;
Archiwizacja dokumentacji Osrodka;
Wystawianie faktur w imieniu Osrodka;
Prowadzenie kart przychodéw pracownikow Osrodka;
Przygotowywanie projektow pism ,umow;
Obsluga komputera , sporzadzanie korespondencji elektronicznej;
. Segregowanie dokumentéw Osrodka;
. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Osrodka zwigzanych z dodatkowym
ubezpieczeniem;
12. Sporzadzanie kart pracy (harmonogram) dla os6b $wiadczacych prace spoteczno—uzyteczne;
13. Prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych;
14. Zaopatrywanie O$rodka w materialy i $rodki piSmienne niezbedne do funkcjonowania
Osrodka; .
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15. Zastepowanie Glownego Ksiggowego w czasie jego nieobecnoscei;

16. Prowadzenie dokumentacji w sprawie zasad wydatkowania Srodkéw publicznych na
realizacje zadan publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza 30 000 Euro;

17. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)praca w pelnym wymiarze czasu -1/1etatu;

2)zatrudnienie w ramach umowy o pracg;

3)praca wykonywana na przemian w pozycji stojacej i siedzacej, wymagajaca przemieszczania sig
zardbwno w budynku, jak i na terenie gminy;

4)w budynku istnieja bariery architektoniczne utrudniajace dostepnos¢ do pomieszczen biurowych i
sanitarnych (brak windy).

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Sportu i Turystyki
w Wieruszowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

6.0ferty oséb ubiegajacych si¢ 0 wyzej wymienione stanowisko urzednicze powinny zawierad:
1)zyciorys (c. v.) — podpisany,

2) list motywacyjny,

3)kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe
1 umiejgtnosci,

4)kserokopie $wiadectw pracy lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

S)o$wiadczenie o braku skazania za przestgpstwo umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (pobrane z Krajowego Rejestru Karnego) — ory ginal,
6)o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnogci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane,

7)o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze — podpisane.
8)Informacja o ochronie danych osobowych- podpisana.

7. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami, o ktérych mowa w pkt. 6, nalezy sklada¢ w
zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze —,,Samodzielny referent”
w terminie do dnia 06.08.2018r. do godz. 10:00, w Biurze Gminnego Osrodka Sportu i Turystyki w
Wieruszowie lub poczta na adres ul. Sportowa, 98-400 Wieruszow.

Decydujace znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wptywu wniosku do
biura GOSIT, a nie data jego wystania przesytka pocztowg czy Kurierska.

Oferty ztozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:

Procedura rekrutacyjna obejmuje:

1)analize dokumentéw aplikacyjnych —badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci 1
spelnienia wymagan formalnoprawnych okreslonych w pkt. 1 i6,

2)rozmowe kwalifikacyjna z Komisja Rekrutacyjng powolang przez Dyrektora Gminnego
Osrodka Sportu i Turystyki w Wieruszowie . Do rozmowy kwalifikacyjnej beda

dopuszczone osoby, ktore spetnity wymogi formalnoprawne okreslone w pkt. 11 6,

9. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani pisemnie, e-mailowo lub
telefonicznie o terminie i miejscu kwalifikacji merytoryczne;.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej:




Informacja o ochronie danych osobowych

W zwigzku z realizacjag wymog6éw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwiazanych.

1)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Gminny O$rodek Sportu i Turystyki w Wieruszowie z siedzibg 98-400 Wieruszow , ul.
Sportowa 4; reprezentowany przez Dyrektora, email: dyrektor@gosit-wieruszow.pl;
inspektorem ochrony danych w Gminnym Osrodku Sportu i Turystyki w Wieruszowie
jest Pan Arkadiusz Zargbski email: iod@gosit-wieruszow.pl ;

dane osobowe przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego na stanowisko Samodzielnego Referenta, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO;

w zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, dane osobowe nie
beda udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych.
dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresei swoich danych oraz
prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$é¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem;

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony danych osobowych, jesli stwierdzi
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy
RODO:;

podaniec danych osobowych nie jest obowiazkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Gminnym Osrodku
Sportu i Turystyki w Wieruszowie

podpis kandydata do pracy



