
Ogł oszenie o nalrorze na wolne stanowisko urzędnicze.

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywarria pracy) Centrum Sportu w Gminie Lesmowolą
ul. Kwiatowa 28, 05-500 Mysiadł o.

1. Wymagania niezbędne:

- wyksaał cenie wż sze i co najmniej tzy letni stzż  praly lub wyksź ał cenie ś fednie
i co najmniej pięcioletni stń ptacy w przypadku posiadania wyksż ał cenia ś redniego,

- peha zdolnoś ć do crynnoś ci prawnych oraz korzystarńe z pehli praw publicznych,

- niekaralnoś ć (osoby, które nie był y karane za umyś lne przestępstwo ś cigane
z oskaź enia publiczrrego lub rrmyś lne przestępstwo skarbowe),

- obywatelstwopolskie,

- nieposzlakowanaopinia,

2. Wymaganiadodatkowe:

- minimum 3ł etnie doś wiadczęnie zawodowe w sprawach ka&owych, preferowarre
w jednostkach samorządu terytorialnego,

- zrrajomoś ć przepisów prawa z zakresu: administracji samorządowej, ustawy o pracownikach
samorądowych, kodeksu postępowania adminisfoacyjnego, ustawy o sporcie,

- bardzo dobra znajomoś ó prawa pracy orazubezpieczeń społ eczrych,

- zrrajomoś ó komputera i obsfuga systemów fuformatycalycĘ w tym pakietu MS Office
oraz programu Pł atniĘ  Vulcan Kadry,

- obsfuga urądzeń biurowych,

- urniejętnoś ć dobrej organizacji pracy.

- umiejętnoś ó pracy samodzielnej jak i współ pracy w zespole,

- odpowiedzialnoś ć.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :

- prowadzenie spraw osobowych i akt pracowników CS,
- prowadzenie dokumentacji pracowników CS w zakresie ewidencji czasu pracy (liĘ

obecnoś ci, rozficzańe urlopów wypoczynkowych, nvolnień lekarskich, wyjś ć prywatrrych,
sfuż bowych i irurych nieobecnoś ci w pracy),

- prowadzenie spiaw zńązalych z BFIP,

- prowadzenie spraw zrviązanych z ZFŚS,
- sporządzańe sprawozdń doĘczących spraw kadrowych do urzędu statystycznego,

- prowadzenie ewidencji i wystawianie delegacji sfuż bowych,

- prrygotowywanie dokumentacji zllł iązanej z zańęralięm i rczwiązywańem rrmów
cywilnoprawnych (urnolvy zlecęńe i umowy o dzieł o),

- wystawianie pracownikom skierowań na badania lekarskie do lekarza medycyny pracy,

- realizacja procesu rekrutacji,

- rcalizacja procesu shł ż by przygotowawczej,

- podpisywanie pod względem merytoryczlym ryczńów samochodowych i delegacji
wyjazdów sfuż bowych pracowników CS,

- prowadzenie obsfugi kancelaryjnej CS,

- obsfuga centrali telefonicznej CS,

- przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzącel i wychodzącej CS,
- prowadzenie dokrmentacji zgodnie z instrukcją kancelaryjną
- prowadzenie rcjestł u zał ządzeńwewnętrznych,
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ptzygotowywani e projektów pism wychodących,
dokonywanie zakupów artykuł ów biurowych,
zaangńowanie v,rydatków w zakręsie wykonywany ch zadń,
przygotowywanie odpowiedzi o udzielanie informacji publicmej w trybie i zakresie

okeś lonym ustaw ą z dnia 6 wrześ nia 2001 r. o dostępie do informacji publicznej, do podpisu
Dyrektora.

4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- wypeł niony kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie - do pobrania
ze stfony BIP Lesznowola h Jlbi .lesznowola.

- kserokopie dokumentów potwierdzających wykształ cenie,

- kserokopie ś wiadectw pracy lub zaś wiadczenie z obecnego zakł adu pracy potwierdzające
sta,ż  pracy,

- kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane kwalifikacje i umiej ętnoś ci,

- oś wiadczenie kandydata o posiadaniu peł nej zdolnoś ci do czynrroś ci prawnych oraz
o korzystaniu z peł ni praw publiczrrych,

- oś wiadczenie kandydaą ż e nie był  skazany prawomocnym wyrokiem sądu
za umyś lne przestępstwo ś cigane z oskarż enia publiczrrego lub umyś lne przestępstwo
skarbowe,

- oś wiadczenie kandydata, ż e cieszy się nieposzlakowaną opinią
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

- kserokopia dokumentu potwi erdzalącego niepehrosprawnoś ć (Ę lko w przypadku kandydata,
który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art.l3a ust. 2 ustawy z dnia2t
listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych,

- w przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego, dokument okeś lony
w przepisach o sł uZbie cywilnej, potwierdzający majomoś ć jęryka polskiego,

- inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnoś ciach.

5. Infornnacje o warunkach pracy na stanowisku:
- zatrudńenie w wymiarze czasu pracy - 1 etat,

- pierwsza umowa na czas okeś lony,
- stanowisko pracy zńryane z obsfugą komputera, telefonu i wządzeń biurowych,

- miejsce wykonywania pracy na kondygnacji -1 (moź liwoś ci korrystania z windy)

- wejś cie do budynku - podjazd dla osób niepeł nospTawnych,

- na parkingu przed budynkiem zrrajdują się wyznaczone miejsca parkingowe dla osób
z niepeł nosprawnoś cią

- toalety: 1 toaleta (na parterze) pruystosowana do korzystania dla osób na wózkach
inwalidzkich,

- na stanowisku pracy brak specjalisty cmych urządzeń umoż liwiających pracę osobom
niewidzącym,

- istnieje moż liwoś ć dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby z niepeł nosprawnoś cią.

6. Informacjedodatkowe:

o w/w stanowisko poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub
przepisów prawa wspólnotowego przysł uguje prawo podjęcia zatrudŃenia na terytońum
Rzeczypospolitej Polskiej,
w miesiącu poptzedzającym datę upublicznienia ogł oszenia wskaź nik zatrudnienia osób
niepeł nosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i
społ ecznej oraz zatrudnianiu osób niepeł nosprawnych jest niż szy ńż  6%.



Dokumenty należ ry skł adać w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Nabór na wolne stanowiska
urzędnicze Ił upeldora ds. kadr i sekł etariątu" w sekretariacie Zespoł u Obsł ugi Placówek
Oś wiatowych w Magdalence, ul. Lipowa 28 lub wysł ać na adres: Zespół  Obsł ugi Placówek
Oś wiatowych w Lesmowoli, 05-506 Magdalenka, uI. Lipowa 28, (licry się data wpĘwu), a takż e
przesł aó w fomracie pdf lub jpg na adres: kontakt@sportleszrowola,pl. (DokumenĘ przesł ane
pocź ą elektroniczrą, kandydat jest zobowiązany przedstawió w oryginale na etapie roznowy
kwalifikacyjnej) do dnia 24 lutego 2025 r. do godz. 1ó:00.

Aplikacj e, które nie speł nią wymagań formalnych, niekompletne oraz przesł ane po terminie nie będą
rozpakywane. Kandydaci proszeni są o podanie numeru telefonu lub adresu poczty elekhonicmej.

Informaeja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie intemetowej BiuleĘnu Informacji
Publiczrej (bip.sportlesmowola.p1, bip.lesznowola.p1) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Centrum Sportu w Gminie Lesznowolą ul. Kwiatowa 28, 05-500 Mysiadł o.
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Klauzula informacyjna dla kandydatów ubiegających się o zatnrdnienie dotycząca ochrony danych

osobowych:

Zgodnie z art. 13 tozporądzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia27 kwietnia2076 r.

w sprawie ochrony osób fizyczrrych w związku z przetwarzeuriem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepł ywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (tekst w języku polskim: Dziennik Urzędowy
Unii Europej skiej,

Nr 4.5,2016) (RODO), informujemy iż :

a) administratorem Pana,/Pani* danych osobowychjest Centrum Sportu w Gminie Lesznowola z siedzibą w
Mysiadle, ul. Kwiatowa 28, (05-500) Mysiadł o Dane kontaklowe: Centrum Sportu w Gminie Lesznowola
z siedzibą w Mysiadle, ul. Kwiatowa 28, (05-500) Mysiadł o, ręl. (22) 272 96 IO, email:

esznowola.

b) Pana,lPani+ dane osobowe przetwarzane są w celu prowadzenia rekrutacji.

c) podstawę przętwalzania Pana,Ęani* danych osobowych stanowi ań, 6 ust. 1 lit. a) RODO oraz art. 6 ust.
1 lit. c) oraz f) RODO - wskazane przepisy pozwalają administratorowi danych na przetwarzanie ieh na
podstawie zgody udzielonej przez podmio! którego dane doĘczą oraz na prz,etlł larzanie danych z uwagi
na uzasadniony interes administratora.

d) Pana.lPani+ dane osobowe będą przekazywane innlł n odbiorcom tj.: partnerom ś wiadcącym usł ugi
tecbliczne, przedsiębiorcom telekomunikacyjnym, firmom ś wiaócącym usfugi hostingowe, finrrom
archiwizującym dokumenĘ opefatorom pocź ow}.rn, firmom drulrującym korespondencję lub
obsł ugująqł n korespondencj ę* *.

e) administrator danych nie ma zam iara ptzekaz:ył vać Pana/Pani* danych osobowych do państwa trzecĘo
lub organizacji międzynarodowej, w tym rówlież  do takich w stosunku do których Komisja Europejska
stwierdził a odpowiedni stopień ochrony.

f) okres, pł zez 1ł óry dane osobowe będą przechowywane: do zakończenia procesu rekrutacji na dane
stanowisko upĘwu czasu niezbędnego do zabezpieczenia lub dochodzenia ewentualnych toszczgh
przysfugujących, wypeł nienia obowiązku prawnego administratora danych, w sytuacji gdy PanĘani*
wyraził /a zgodę na przntwarzanie danych takż e dla poł rzeb przysńych procosów rekrutaryjnych -do
czasu wycofania zgody lub upł ywu 5 lat odjej udzielenia,

g) przysł uguje Panu.iPani* prawo do ż ądania od administratora dostępu do danych osobowych Pana/Pani*
dotyczących, ich sprostowanią ustmięcia lub ograniczeniaptzetwarzania, prawo do przenoszenia danych
do innego administratora danych, prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

h) przysł uguje Pani,/Panuł  prawo do wniesienia skargi do polskiego orgulu nadznrczego lub organu
nadzorczego innego państwa czł onkowskiego Unii Europejskiej, wł aś ciwego ze względu na miejsce
zwykł ego pobytu |ub pracy osoby, której dane doĘczą lub ze wzglęóu na miejsce domniemanego
naruszenia RODO.

i) podanie przez Panią/Pana* danych osobowychjest dobrowolne, jednak niezĘdne w celu podjęcia dział ń
z:wiązanych z rekrŃaają do ptacy w ptzedsiębiorstwie arlministratora danych. W pr4padku niepo.|ania
danych prowadzenie rekrutacji nie będzie moż liwe.

j) Pana,{Pani* dane osobowe nie są profilowane.




