Gorzyce, dnia 23.06.2021r.

OGLOSZENIE

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA TURYSTYKI, SPORTU I REKREACII

LNAUTICA” W GORZYCACH OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

e o o o °

SPECJALISTA DS. KADROWO-ORGANIZACYJNYCH

1. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

doswiadczenie w obszarze kadr i ptac lub wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej o
charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku specjalisty ds. kadr:

- 3 lata dla oséb posiadajacych wyksztalcenie $rednie,

- 1 rok dla oséb posiadajacych wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,
brak skazania za przestgpstwo umyslne lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomos¢ przepisoOw prawnych regulujacych problematyke zwigzang ze stanowiskiem:
kodeks pracy, ustawa o ZFSS, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa

o pracownikach samorzadowych, KPA,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

prawo jazdy kat. ,,B” (wyjazdy w teren w miar¢ potrzeb),
komunikatywnos$¢, w tym tatwo$¢ przekazywania informacji,
samodzielnos¢ w rozwigzywaniu problemow,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 samoorganizacji pracy,
odpowiedzialno$¢ i doktadnosé.

3. Warunki pracy na stanowisku:

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkow pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace
wykonywanie pracy i dostepnos$¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen
sanitarnych. Zapewniaja to podjazdy dla niepetnosprawnych, windy i drzwi o odpowiedniej
szerokosci,

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%,

5. Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie spraw socjalno-kadrowych pracownikow,

opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen, instrukcji i pism
urz¢dowych,

prowadzenie dokumentacji pracownikéw (akta osobowe, ewidencja zatrudnienia, ewidencja
szkolen, badan lekarskich itp.),

kontrola 1 rozliczanie pracownikOw z czasu pracy, opracowywanie harmonogramow czasu
pracy, prowadzenie ewidencji czasu pracy, listy obecnosci, kart urlopowych, sporzadzanie



listy ptac,

e przygotowywanie umow o prace¢, aneksow do umow, Swiadectw pracy oraz innych
dokumentow dotyczacych zatrudnienia wymaganych przepisami,

e prowadzenie spraw polityki bezpieczenstwa informatycznego i IODO,

e rozliczenia z US, ZUS 1 GUS,

e prowadzenie biezacych spraw administracyjnych, w tym przyjmowanie i wysylanie

korespondencji, obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie raportu kasowego, realizacja przelewow bankowych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy (wzor w zataczniku nr 1),
podanie (list motywacyjny),
oswiadczenie kandydata (wzor w zalaczniku nr 2) o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- stanie zdrowia pozwalajacym na podj¢cie zatrudnienia na okreslonym stanowisku,
e kserokopie dokumentow potwierdzajacych: wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe,
e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych).

....c'\

Wszystkie dokumenty ztozone w kopii powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
kandydata. O$wiadczenia i kwestionariusz musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobi§cie w zamknigtych kopertach w siedzibie
GOTSIR ,Nautica” w sekretariacie lub pocztg na adres: GOTSiR ,,Nautica”, ul. Boguminska 31,
44-350 Gorzyce, z dopiskiem: ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko pracy —Specjalista ds.
kadrowo-organizacyjnych” w terminie do dnia 06.07.2021r.

W czasie rekrutacji zostang wytonione osoby, ktorych dokumenty spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu a nastgpnie rekrutacja bedzie si¢ skladala i/lub z testu kwalifikacyjnego,
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP GOTSIiR ,,Nautica” na stronie
https://www.nautica-gorzyce.pl/pl/bip.html oraz na tablicy ogloszen w GOTSiR ,,Nautica”

Planowany termin zatrudnienia — od 01.08.2021 r., catly etat.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, zobowigzany jest przedtozy¢ oryginaty dokumentow
poswiadczajacych wyksztatcenie, kwalifikacje 1 umiejetnosci (do wgladu) oraz zaswiadczenie
z krajowego rejestru karnego.

Dyrektor GOTSiR Nautica
Ryszard Markiewicz


https://www.nautica-gorzyce.pl/pl/bip.html

DODATKOWE INFORMACJE DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

Informacja Administratora danych — pracodawcy, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Informuje, ze:

Administratorem danych osobowych jest:

Gmina Gorzyce — Dyrektor Gminnego OsSrodka Turystyki, Sportu i Rekreacji ""Nautica" w Gorzycach
(zwany dalej jako GOTSiR "Nautica") ul. Boguminska 31, 44-350 Gorzyce

Celem przetwarzania danych osobowych jest rekrutacja, a ich nieprzekazanie spowoduje niemozno$é
uczestnictwa w naborze na stanowisko — Specjalista ds. kadrowo-organizacyjnych samorzadowego zakladu
budzetowego Gminnego Osrodka Turystyki, Sportu i Rekreacji NAUTICA w Gorzycach.

Przyshuguje Pani/Panu prawo do wyrazenia sprzeciwu na przetwarzanie danych.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych powyzej Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane do:
innych podmiotéw upowaznionych do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich
przepisoOw prawa, podmiotow wykonujacych w imieniu i na rzecz GOTSiR ,,Nautica” czynnosci zwigzanych

z realizacja uméw z GOTSIR ,,Nautica” (np. obstuga informatyczna, prawna).

W przypadkach w ktorych przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
danych, ktérego dokonano przed jej cofnigciem.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trzech miesigcy od daty zakonczenia rekrutacji.
W przypadku cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych lub zlozenia sprzeciwu — do momentu
odpowiednio wycofania zgody lub ztozenia sprzeciwu.

W zwigzku z przetwarzaniem przez GOTSIR ,,Nautica” Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuni¢cia danych, ograniczenia przetwarzania danych,
przenoszenia danych i wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Niepodanie tych danych osobowych bedzie skutkowato brakiem mozliwo$ci zawarcia umowy i realizacji
obowiazkow, ktérym podlega GOTSIR ,,Nautica”.

Dane nie podlegaja zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji ani profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skarg do organu nadzorczego wlasciwego do spraw ochrony danych
osobowych, to jest Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Adres kontaktowy, pod ktérym mozna skontaktowac si¢ w powyzszej sprawie:
email: iod@nautica-gorzyce.pl



