Dyrektor Centrum Sportu
w Gminie Lesznowola
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
ds. KADR | PLAC

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Centrum Sportu w Gminie Lesznowola, ul. Kwiatowa 28, 05-500 Mysiadto
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
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Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) co najmniej 5 letni staz pracy,

c) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ (osoby, ktére nie byly karane za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe),

e) obywatelstwo polskie,

f) nieposzlakowana opinia,

g) o ww. stanowisko mogg ubiegac¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite;.

. Wymagania dodatkowe:

udokumentowane kwalifikacje zawodowe,

znajomosc¢ prawa pracy (wskazana znajomos¢ w zakresie pracownikow samorzgdowych),
wskazane do$wiadczenie zawodowe w samorzgdzie terytorialnym,

znajomosc przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomosc¢ programu PLATNIK

znajomosc¢ obstugi komputera,

odpowiedzialnos¢, sumiennosg,

umiejetnos¢ pracy w zespole.
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Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw CS:

- prowadzenie dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia i zwalniania pracownikow,

- planowanie i rozliczanie czasu pracy,

- prowadzenie rejestru urlopéw.

Kompletowanie i przekazywanie do wiasciwych oddziatbw ZUS dokumentéw pracownikow
przechodzgcych na emeryture lub rente.

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i czionkéw ich rodzin do ZUS-u oraz osob
zatrudnionych z tytutu umow zleceh.

Prowadzenie spraw dotyczgcych PFRON - przygotowywanie miesiecznych deklaracji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP.

Poswiadczanie ,za zgodno$¢ z oryginatem” dokumentéw z zakresu zatrudnienia.
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych do urzedu statystycznego.
Wydawanie delegacji stuzbowych.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.



10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

—

© N

Iv.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem, rozwigzywaniem
i naliczaniem ptatnosci uméw cywilno — prawnych.

Kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie.

Realizacja procesu rekrutaciji.

Sporzgdzanie wydrukow PIT-4 do Urzedu Skarbowego.

Prowadzenie spraw dotyczgcych funduszu socjalnego.

Zastepowanie Gtownej Ksiegowej w czasie jej nieobecnosci.

Rozliczanie ryczattow samochodowych i delegacji wyjazdéw stuzbowych pracownikow CS.
Sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw CS oraz terminowe naliczanie i wyptata wynagrodzen.
Sporzadzanie raportéw imiennych do ZUS-u.

Rozliczanie zwolnien lekarskich, zasitkbw rodzinnych i pielegnacyjnych, urlopow
macierzynskich.

Prowadzenie kartotek chorobowych pracownikow.

Sporzgdzanie wydrukow PIT-11 i PIT-8B do Urzedu Skarbowego.

Sporzadzanie wszelkich zaswiadczen zwigzanych z ptacami:

- wystawianie zaswiadczen o zarobkach na wniosek pracownika,

- wystawianie zaswiadczen do kapitatu poczatkowego — RP-7,

- wystawianie zaswiadczen do ZUS-u dla pracujgcych emerytow i rencistow.

Sporzgdzanie zestawien do NFZ.

Roczne rozliczanie pracownikow na podstawie ich oswiadczen o podatku dochodowym
od osob fizycznych i przekazywanie informacji do Urzedu Skarbowego.

Stosowanie biezgcych przepiséw prawnych.

Wymagane dokumenty:

. GV list motywacyjny,

Kopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacije itp.)

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
z zaktadow pracy),

Podpisane pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
Z petni praw publicznych,

Podpisane pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdéw naboru na stanowisko ds. kadr i ptac,

Kopie dowodu osobistego lub paszportu,

Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatow.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa z obstugg programéw komputerowych w budynku Centrum Sportu w Gminie
Lesznowola,

miejsce wykonywania pracy na kondygnacji -1,

wejscie do budynku — podjazd dla oséb niepetnosprawnych,

toalety: 1 toaleta (na parterze) przystosowana do korzystania dla os6b na wodzkach
inwalidzkich,

winda w budynku,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie dotyczaca ochrony
danych osobowych:

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 922) informujemy, ze administratorem danych kandydatow
ubiegajgcych sie o zatrudnienie jest Centrum Sportu w Gminie Lesznowola, ul. Kwiatowa 28,
05-500 Mysiadto. Przedmiotowe dane przetwarzane sg w celu niezbednym do realizowanego
procesu rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy i nie bedg udostepniane
innym odbiorcom danych. Obowigzek ich podania wynika z przepisébw ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016, poz. 1666 ze zm.) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz. 902).
Kazda osoba ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz do ich poprawiania.

Informacje o sposobie i terminie skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢c w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko ds. kadr i ptac” osobiscie lub przesta¢ pocztg w terminie
do dnia 20 pazdziernika 2017r. (decyduje data wptywu) do Centrum Sportu w Gminie
Lesznowola z siedzibg w Mysiadle, ul. Kwiatowa 28, 05-500 Mysiadto.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu lub adresu poczty elektronicznej.
Oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane. Aplikacje ktére wptyng do Centrum Sportu
w Gminie Lesznowola po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.lesznowola.pl , www.lesznowola.eobip.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Centrum Sportu w Mysiadle ul. Kwiatowa 28 05-500 Mysiadto i stronie internetowe;j
www.sportlesznowola.pl .
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