
Ogłoszenie o nałrorze na wolne stanowisko urzędnicze.

Dyrektor Centrum Sporfu w Gminie Leszrrowola ogł asza nabór na wolne stanowisko lrzędńcze:
Starszego SpecjalisĘ ds. kadr i sekretariatu

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy) Centrum Sportu w Gminie Lesmowola,
ul. Kwiatowa 28, 05-500 Mysiadło,

2. Wymagania dodatkowe:

- minimum trzyletie doświadczenie zawodowe w sprawach kadrowych, preferowane
w jednostkach samorządu terytorialnego,

- znajomość przepisów prawa z zakłesu: administracji samorządowej, ustawy o pracownikach
samorządowych, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o sporcie,

- bardzo dobra zrajomość prawa pracy oraz ubezpieczeń społecznych,
- znajomośó komputera i obsfuga systemów informatycmych, w tym pakietu MS Office

oraz programu Płatnik, Vulcan Kadry,
- obsługa urządzeń biurowych,

- umiejętność dobrej organizacji pracy.

- umiejętność pracy samodzielnej jak i współpracy w zespole,

- odpowiedzialność.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :

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

obecności, rozliczerie urlopó]Ń wypocrynkowych, zvrolnień lekarskich, wyjść pryrvahrych,
służbowych i innych nieobecności w pracy),

- prowadzenie spra,w zńązanych z BHP,
- prowadzenie spraw zutiązanych z ZFŚS,
- sporządzanie sprawozdń dotyczących spraw kadrowych do urzędu statystycmego"

- prowadzenie ewidencji i wystawianie delegacji służbowych,

- ptzygotowywanie dokumentacji związmej z zańeraniem i rozńqywańem umów
cywilnoprawnych (umowy zlecenie i umowy o dzieło),

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

- rcalizacja ptocesu rekrutacji,

- realizacja procesu słuZby przygotowawczej,

- podpisywanie pod względem mer},toryczlym ryczńów samochodowych i delegacji
wyjazdów sfuźbowych pracowników CS,

- prowadzenie obsługi kancelaryjnej CS,
- obsługa centrali telefonicznej CS,
- przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzącej i wychodzącej CS,
- prowadzenie dokumentacji Zgodnie Z instrukcją kancelaryjną,

- prowadzenie rcjestru zarĄzeń wewnętranych,

1. Wymagania niezbędne:

- wykształcenie wższe i co najmniej trzyletń sta:ż ptacy lub wyksźałcenie średnie
i co najmniej pięcioletni stuż pracy w ptzypadku posiadania wykształcenia średniego,

- pełna zdolnośó do czyrmości prawnych oraz korzystanie z pełń praw publicmych,
- niekaralnośó (osoby, które nie byĘ karane za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publiczrego lub umyślne przestępstwo skarbowe),

- obywatelstwopolskie,

- nieposzlakowanaopinia-



przygotowywanie projektów pism wychodzących,
dokonl.wanie zakupów artykułów biurowych,
prowadzenie rejestru faktur przychodzących,
aagżowanie fakhrr zakupu,
wystawianie fakh]r, not korygujących oraz ich ewidencja,
rozliczanie kań dlogowych oraz paliwa samochodów sfużbowych CS,
ewidencja druków ścisłego zarachowanią
prowadzenie ewidencji środków trwĄch oraz wańości niematęria]nych i prawnych,
prowadzenie ewidencji księgi ilościowej,
zaangńowaŃe wydatków w zakresie wykonywanych zadń,
pfzygotowywanie odpowiedzi o udzielanie informacji publiczrej w Ębie i zakresie
określonym ustawą z dnia 6 wrześni a 2007 r. o dostępie do informacji publicznej, do podpisu
Dyrektora.

4, \ ymagane dokumenĘ:
- list motywacyj ny,

- wypełniony kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie - do pobrania
Ze stronv BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,
kserokopie dokumentów potwierdzających wyksźałcenię,
kserokopie świadectw pracy lub zaświadczęnie z obecnego zalładl: pracy potwierdzające
stuż pracy,
kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane kwalifikacje i umiejętności,
oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz
o korrystaniu z pełni praw publiczrych,
oświadczenie kandy data, że nie był skazany prawomocnlłn wyrokiem sądu
zaumyślne ptzestępstwo ścigane z oskarżenia publiczrrego lub umyśtne przestępstwo
skarbowe,
oświadczeńe kandydatą że cieszy się nieposżakowaną opinią
zgodanapłzetwatzanie danych osobowych zawarĘch w dokumentach aplikacyjnych pzez
Centrum Sportu w Gminie Lesznowolą
kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (tylko w przypadku kandydata,
lłóry zamierza skorzystaó z upravłnienia, o którym mowa w art.l3a uś.2 uśa-wy z dńa21
listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych,
w przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego, dokument określony
w przepisach o służbie cywitnej, potwierdzający znajomość języka polskiego,
irure, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

5. Informacje o warunkach pracy na §tanowiskui
- zatrudnienie w wlłniarze czasu pracy - 1 etat,
* pierwsza umowa na czas określony,
- stanowisko pracy ztlv.tązane z obsługą komputera, telefonu i urządzeń biurowych,
- miejsce wykonywania pracy na kondygnacji -1 (możliwości ko tzystańa z windy)
- wejście do budyŃu - podjazd dla osób niepehrosprawnycĘ
- na parkingu przed budynkiem znajdują się wyznaczone miejsca parkingowe dla osób

z niepełnosprawnością

- toaleĘ: 1 toaleta (na partelze) pźystosowana do korzystania dla osób na wózkach
inwalirlzkich,

- na stanowisku pracy brak specj alisty cznych llądzeń umożliwiających pracę osobom
niewidącym,

- istnieje możliwość dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby z niepełnosprawnością.



6. Informacjedodatkowe:

o w/w stanowisko poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele inrrych panstw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub
pźepisów prawa wspólnotowego prrysfuguje prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium
RzeczypospolĘ Polskiej,
w miesiącu poprzedzająsym datę upublicztienia ogłoszenia wskazrdk zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i
społeczrrej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest niższ! niż 6Vo.

Dokumenty należy składać w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabór na wolne stanowisko
urzędnicze Starszego Specjąlisty ds. kadr i sekłetarialł " w sekretariacie Cenlrum Sporu w Gminie
Lesznowola ul. Kńatowa 28, 05-500 Mysiadło lub rłysłać na adres: Centrum Sporu w Gminie
Lesznowola ul. Kwiatowa 28, 05-500 Mysiadło, (licry się data wpłl.wu dokumentów do
sekretariatu) do dnia 3 kwietnia 2025 n do godz. 16:00.

Aplikacj e, które nie spełnią wymagan formalnych, niekomplebe oraz przesłane po terminie nie będą
rozpafiywane. Kandydaci proszeni są o podanie numeru telefonu lub adresu poczty elektroniczrej,

Informacja o w5łliku naboru będzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.sportlesznowola.pl, bip.lesznowola.pl) oraz na tńlicy informacyjnej w siedzibie
Centrum Sportu w Gmińe Lesznowola, ul. Kwiatowa 28, 05-500 Mysiadło.

ToR
Lesznou,ola

Pdwał Maeiaiewski

DYRE



Klarrzula fuformacyjna dla kandydatów ubiegających się o zatrudnienie dotycąca ochrony danych

osobowych:

Zgodnie z ań. 13 rozporządzenia Parlamenfu Europejskiego i Rady (JE) 2O1616'79 z &ńa27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ocbrony osób fizycznych w związkll z przetutarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepĘwu takich danych oraz uchylenia dyreĘwy 95/46iWE (tekst w języku polskim: Dziennik Urzędowy
Unii Europej skiej,

Nr 4.5.2016) (RODO), informujemy iż:
a) administratorem Pana/Parri* danych osobowych jest Centrrm Sportu w Gminie Lesznowola z siedzibą w

Mysiadle, ul. Kwiatowa 28, (05-500) Mysiadło Dane kontaktowe: Centrum Spofu w Gminie Lesznowola
z siedzlbą w Mysiadle, ul. Kwiatowa 28, (05-500) Mysiadło, 1r'1. (ż2) 272 96 10, ęmail:
iod@spońlesznowola.pl

c) podstawę przetwarzania Pana/Pani* danych osobowygh stanowi art, 6 ust. 1 lit. a) RoDo oraz art. 6 ust.
1 lit. c) oraz f) RODO - wskazane przepisy pozwalają administratorowi danych na przetwarzanie ich na
podstawie zgody udzielonej przez podmiot, którego dane d otyczą, Maz ,la pruetwarzanie danych z uwąi
na uzasadniony interes administratora.

d) Pana,{Pani* dane osobowe będą przekazyv,.ane imym odbiorcom tj.: partnerom świadcącym usfugi
techrriczne, przedsiębiorcom te|ekomurrikacyjnym, firmom świadcząclłn usługi hostingowe, frrmom
archiwizującym dokumenĘ operatorom pocżowym, firmom drukującyn korespondencję lub
obsługuj ącym kor_espondoncję* +.

e) administrator danych nie ma zam iara ptzekazywać Pana,/Pani* danych osobowych do pństwa trzeciego
lub orgarriżacji międzynarodowej, w §łn również do takich w stosunku do których Komisja Europejska
stwierdziła odpowiedni stopień ochrony.

f) okres, przez który dane osobowe Ędą przechowlłvane: do zakończenia procesu rekrutacji na dane
stanowisko upł}łłu czasu niezbędnego do zabeąieczenia lub dochodzenia ewentualnych roszczeń
prrysługujących, wypełnienia obowiązku pruwnego administratora danych, w rytuacji gdy Pan trani*
wyraztaa zgodę na przetv,łarzanie danych takźe dla potrzeb przyszĘch procesów rekrutacyjnych _do
czasu wycofania zgody lub up§rvu 5 lat odjej udzielenia.

g) przysługuje Panu./Pani* prawo do żądania od administfatora dostępu do danych osobołych Pana/Pani*
doĘczących, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczeniaprzetvłarzanią prawo do przenoszenia danych
do innego administratora danych, prawo do sprzeciwu wobec przńwarzania danych.

h) przysługuje Pani,/Panu* prawo do wniesienia skargi do polskiego organu nadzorczego lub organu
nadzorczego innego państwa członkowskiego Unii Europejskiej, właściwego ze względu na miejsce
zwykłego pobytu lub pracy osoby, któnej dane dotyczą lub ze względu na miejsce domniemanego
naruszenia RODO.

i) podanie przez Panią/Pana* darrych osobowychjest dobrowolne,jednak niezbędne w celu podjęcia działan
związanych z rekrutacją do pracy w przedsiębiorstwie administratora danych, W prąpadku niepodania
danych prowadzenie rekrutacji nie będzie możliwe.

j) Pana,lPani* darre osobowe nie są profilowane.

b) Pana,{Pani* dane osobowe przetwarzane są w celu prowadzenia rekrutacji.


