OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SAMODZIELNY REFERENT DS. KADR
W PRZEMYSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACJI W PRZEMYSLU

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r.
poz. 530) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2021 poz. 1960)

Dyrektor Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Przemys$lu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Samodzielny Referent ds. kadr

zatrudnienie od dnia 01.01.2024r.

Nazwa i adres jednostki: Przemyski Osrodek Sportu i Rekreacji w Przemyslu,

ul. Adama Mickiewicza 30, 37-700 Przemysl

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o pracg

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora posiada:

4.

. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku: administracja, zarzadzanie, ekonomia, prawo

doswiadczenie zawodowe udokumentowane minimum 4 lata zwigzane z prowadzeniem spraw
osobowych pracownikéw (obstuga kadrowa/ ptacowa/ kadrowo-ptacowa)

spelnienie wymogéw okreslonych w art.6 ust.l i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z pdzn.z m.) okreslonych dla
stanowisk urzedniczych

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.

NSy Lugs W

bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera, pakietow MS Office, programu sprawozdawczego
GUS,

znajomos¢ ustaw: Kodeks Pracy, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,
ubezpieczen spolecznych, ustawy o podatku od 0séb fizycznych, ustawy o Zaktadowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych, przepiséw samorzadowych oraz wszelkich aktualnie obowigzujacych
przepisow w tym zakresie,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisoOw prawa,

praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo - ptacowych

rzetelno$¢, terminowosé, odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢é nawigzywania kontaktow i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi.

Umiejetnos$é planowania i organizacji pracy



8. Opinie lub referencje z poprzednich miejsc pracy, jesli kandydat takie posiada.

III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Wykonywanie wszelkich czynnoSci zwigzanych z obsluga kadrowa Pracodawcey — w szczegélnosci:

IV.

1. kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw, przygotowywanie dokumentow
dotyczacych zatrudnienia,

2. przygotowywanie umow zlecenie i umow o dzielo,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

4. wspolpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty i
emerytury,

5. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia w ramach portalu
sprawozdawczego GUS, R

6. wspolpraca przy dokonywaniu analiz i sporzadzaniu planow budzetowych,

7. wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji rob6t publicznych oraz prac
interwencyjnych,

8. zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

9. aktualizacja wymiaru uposazen dla pracownikow,

10. sporzadzanie planow urlopowych pracownikow,

11. prowadzenie ewidencji czasu pracy,

12. prowadzenie korespondencji z urzedami zewnetrznymi

13. sporzadzanie skierowan i prowadzenie nadzoru nad terminowoscia przeprowadzania
pracowniczych badan lekarskich,

14. sporzadzanie wnioskdw 1 pism dotyczacych nagradzania, karania, awansowania,

15. sporzadzanie, przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw zwigzanych z naborem na wolne
stanowiska urzednicze,

16. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stuzbg przygotowawcza,

17. koordynacja dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem okresowych ocen pracownikow,

18. wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdan z zakresu zatrudnienie i czasu pracy,

(%)

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys zawodowy (CV),

3. kwestionariusz osobowy uwzgledniajacy m.in. dane osobowe i posiadane obywatelstwo (zat. Nr
1)

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, umiejetnosei i kwalifikacje
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

5. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, dokumentujgce
wymagany staz pracy, opinie lub referencje z poprzednich miejsc pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)

6. oswiadczenia kandydata:

- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych, (zal. Nr 2)
- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zal. Nr 2)

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury
naboru na stanowisko (zal Nr 2)



7. oswiadczenie o niekaraniu karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanej z dysponowaniem $rodkami
publicznymi (zal Nr 4)

8. klauzula informacyjna, dotyczaca przetwarzania danych osobowych (zat Nr 3)

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.

Dokumenty, o ktérych mowa w punktach 1 - 8 winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem
kandydata.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781 z pézn.
zmianami), oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dria 24 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
. swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (RODQO). Przyjmuje do wiadomosci fakt
obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z

dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022r. poz.530) .

V. WARUNKI PRACY:

1. Miejsce pracy: Przemyski Osrodek Sportu i Rekreacji w Przemyslu, ul. Adama Mickiewicza 30,
37-700 Przemysl

2. Wymiar czasu pracy: pelny (40 godzin tygodniowo)

3. Stanowisko: samodzielne

4. Jednozmianowy system pracy w pozycji siedzacej, w pomieszczeniu przy o$wietleniu naturalnym

i sztucznym, przy monitorze komputera.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNY CH:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Przemyski Osrodku Sportu i Rekreacji w Przemyslu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 6%.

VII. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Przemyskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Przemyslu, ul. Adama Mickiewicza 30, 37-700 Przemysl w terminie do 8 grudnia 2023 do
godziny 14:00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko

urzednicze Samodzielny Referent ds. Kadr ”.

W przypadku dokumentow przeslanych droga pocztowy liczy si¢ data wplywu.

Oferty, ktére wplyng po okreslonym terminie nie be¢da rozpatrywane.



Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 11 grudnia 2023r. 0 godz.10:00.

VIIL. POZOSTALE INFORMACJE:

1. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze bgdzie przeprowadzona dwuetapowo:

Pierwszy etap- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosei i
spelnienia wymagan formalnych

Drugi etap- kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowg kwalifikacyjna z komisjg konkursowg
powotana przez Dyrektora POSiR

2. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta w Przemy$lu oraz na stronie internetowej POSiR w Przemyslu w BIP.

4. Wybrany kandydat podejmujgcy satrudnienie zobowiazany jest do przedtozenia zaswiadczenia o

' niekaralnosci.

5. Wybrany kandydat zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym po raz pierwszy moze zosta¢ skierowany
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

6. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dolaczone do jego akt
osobowych.

7. Kandydaci, ktorzy nie zostang wybrani mogg odebra¢ dokumenty w okresie do 3 miesigcy od dnia
ogloszenia naboru. Dokumenty mozna odebra¢ w dziale Kadr Przemyskiego Osérodka Sport i Rekreacji
w Przemy$lu. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone po uplywie okreslonego terminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 16 678 57 58.

Przemysl, dnia 24.11.2023r

Dyrektor POSIR

w PrzemyS$lu




