Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dyrektor Centrum Sportu w Gminie Lesznowola oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora ds. kadr i sekretariatu

Nazwa 1 adres jednostki (miejsce wykonywania pracy) Centrum Sportu w Gminie Lesznowola,
ul. Kwiatowa 28, (5-500 Mysiadto.

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej trzy letni staz pracy lub wyksztalcenie S$rednie
i co najmniej piecioletni staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ (osoby, ktore nie byly karane za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe),

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

minimum 3-letnic do$wiadczenie zawodowe w sprawach kadrowych, preferowane
w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: administracji samorzadowej, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o sporcie,

bardzo dobra znajomos¢ prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych,

znajomos¢ komputera i obstuga systemoéw informatycznych, w tym pakietu MS Office
oraz programu Platnik, Vulcan Kadry,

obshiga urzadzen biurowych,

umiej¢tnos$é dobrej organizacji pracy,

umiejetnosé pracy samodzielnej jak i wspdipracy w zespole,

odpowiedzialnose¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw CS,

prowadzenie dokumentacji pracownikow CS w zakresie ewidencji czasu pracy (listy
obecnosci, rozliczanie urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich, wyjs¢ prywatnych,
stuzbowych i innych nieobecnosci w pracy),

prowadzenie spraw zwigzanych z BHP,

prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych do urzedu statystycznego,
prowadzenie ewidencji i wystawianie delegacji stuzbowych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem 1 rozwigzywaniem umow
cywilnoprawnych (umowy zlecenie i umowy o dzieto),

wystawianie pracownikom skierowan na badania lekarskie do lekarza medycyny pracy,
realizacja procesu rekrutacii,

realizacja procesu shuzby przygotowawcze;j,

podpisywanie pod wzgledem merytorycznym ryczaltow samochodowych i delegacji
wyjazdow stuzbowych pracownikow CS,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej CS,

obstuga centrali telefonicznej CS,

przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej CS,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

prowadzenie rejestru zarzadzen wewngtrznych,



przygotowywanie projektow pism wychodzacych,

dokonywanie zakupow artykutéw biurowych,

zaangazowanie wydatkow w zakresie wykonywanych zadan,

przygotowywanie odpowiedzi o udzielanie informacji publicznej w trybie i zakresie
okreslonym ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, do podpisu
Dyrektora.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace
staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje 1 umiejetnosci,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé (tylko w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

w przypadku 0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego, dokument okreslony

w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

zatrudnienie w wymiarze czasu pracy — 1 etat,

pierwsza umowa na czas okreslony,

stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, telefonu i urzadzen biurowych,

miejsce wykonywania pracy na kondygnacji -1 (mozliwosci korzystania z windy)

wejscie do budynku — podjazd dla oséb niepelnosprawnych,

na parkingu przed budynkiem znajdujg si¢ wyznaczone miejsca parkingowe dla oséb
z niepelnosprawnoscia

toalety: 1 toaleta (na parterze) przystosowana do korzystania dla oséb na wodzkach
inwalidzkich,

na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidzacym,

istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby z niepelnosprawnoscia.

. Informacje dodatkowe:

o w/w stanowisko poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych pafstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepis6w prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.



Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: , Nabdr na wolne stanowisko
urzgdnicze Inspektora ds. kadr i sekretariatu” w sekretariacie Zespohi Obshugi Placowek
Oswiatowych w Magdalence, ul. Lipowa 28 lub wystaé na adres: Zespl Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Lesznowoli, 05-506 Magdalenka, ul. Lipowa 28, (liczy si¢ data wplywu), a takze
przesta¢ w formacie pdf lub jpg na adres: kontakt@sportlesznowola.pl. (Dokumenty przestane
poczty elektroniczna, kandydat jest zobowigzany przedstawi¢ w oryginale na etapie rozmowy
kwalifikacyjnej) do dnia 24 lutego 2025 r. do godz. 16:00.

Aplikacje, ktére nie spelnig wymagan formalnych, nickompletne oraz przestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu lub adresu poczty elektroniczne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.sportlesznowola.pl, bip.lesznowola.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Centrum Sportu w Gminie Lesznowola, ul. Kwiatowa 28, 05-500 Mysiadlo.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dotyczaca ochrony danych

osobowych:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tekst w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy
Unii Europejskie;j,

Nr 4.5.2016) (RODO), informujemy iz:

a)

b)

d)

e}

g)

h)

j)

administratorem Pana/Pani* danych osobowych jest Centrum Sportu w Gminie Lesznowola z siedzibg w
Mysiadle, ul. Kwiatowa 28, (05-500) Mysiadto Dane kontaktowe: Centrum Sportu w Gminie Lesznowola

z siedzibg w Mysiadle, ul. Kwiatowa 28, (05-500) Mysiadlo, tel. (22) 272 96 10, email:
iod@sportlesznowola.pl

Pana/Pani* dane osobowe przetwarzane sa w celu prowadzenia rekrutacji.

podstawe przetwarzania Pana/Pani* danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a) RODO oraz art. 6 ust.
1 lit. ¢) oraz f) RODO — wskazane przepisy pozwalaja administratorowi danych na przetwarzanie ich na

podstawie zgody udzielonej przez podmiot, ktérego dane dotycza, oraz na przetwarzanie danych z uwagi
na uzasadniony interes administratora.

Pana/Pani* dane osobowe beda przekazywane innym odbiorcom tj.: partnerom $wiadczacym ushugi
techniczne, przedsigbiorcom telekomunikacyjnym, firmom $wiadczgcym ushugi hostingowe, firmom
archiwizujgcym dokumenty, operatorom pocztowym, firmom drukujacym korespondencje lub
obstugujacym korespondencje* *.

administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ Pana/Pani* danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowej, w tym réwniez do takich w stosunku do ktorych Komisja Europejska
stwierdzila odpowiedni stopien ochrony.

okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane: do zakonczenia procesu rekrutacji na dane
stanowisko uplywu czasu niezb¢dnego do zabezpieczenia lub dochodzenia ewentualnych roszczef
przystugujacych, wypeinienia obowigzku prawnego administratora danych, w sytuacji gdy Pan/Pani*
wyrazil/a zgode na przetwarzanie danych takze dla potrzeb przysziych procesdéw rekrutacyjnych _do
czasu wycofania zgody lub uptywu 5 lat od jej udzielenia.

przystuguje Panu/Pani* prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych Pana/Pani*
dotyczacych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
do innego administratora danych, prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

przystuguje Pani/Panu* prawo do wniesienia skargi do polskiego organu nadzorczego lub organu
nadzorczego innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, wlasciwego ze wzgledu na miegjsce
zwyklego pobytu lub pracy osoby, ktorej dane dotycza lub ze wzgledu na miejsce domniemanego
naruszenia RODO.

podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu podjecia dziatan
zwigzanych z rekrutacjg do pracy w przedsiebiorstwie administratora danych. W przypadku niepodania
danych prowadzenie rekrutacji nie bedzie mozliwe.

Pana/Pani* dane osobowe nie sg profilowane.






