O-GMINNY
ORTU | REKREACH
4, 86-010 Koronowo
-281-87-74

REGON: 340523364

Miejsko-Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Koronowie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urz¢dnicze

Podinspektor d/s kadr
w wymiarze 1 etatu

Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ m.in. bedzie:

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, zwalnianiem , udzielaniem
urlopéw , zwolnien od pracy , awansami i karaniem ,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i ich kontrola,

organizowanie okresowych przegladdéw kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

zapewnienie prawidlowej realizacji uprawnien pracowniczych w tym organizowania
dziatalnosci socjalno-bytowej z ZFSS,

wydawanie dokumentacji pracowniczej,

prowadzenie sprawozdawczosci i statystyk w zakresie spraw pracowniczych oraz informacji
z zakresu zatrudnienia,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw i wszelkiej dokumentacji z tego wynikajacej
zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i obstugg biurowo-administracyjna,
nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych pracownikow,

gospodarowanie etatami oraz kontrola prawidlowego wykorzystywania funduszu ptac,
realizacja zadan zwiazanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikow,

zgltaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow z ubezpieczenia spotecznego,

sporzadzanie dokumentacji dotyczace] zaangazowania prawnego w zakresie spraw
osobowych oraz ZFSS,

sporzadzanie projektow umoéw z odbiorcami ustug w zakresie najmu,

wspotpraca z Urzedem Pracy , ZUS, inspektorem ds.BHP i innymi instytucjami,
prowadzenie kasy jednostki,

nadzor nad archiwizacja dokumentacji jednostki,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

Wymagane kwalifikacje:

— wyksztalcenie srednie,

— obywatelstwo polskie,

— niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie,

— co najmniej 5-letni staz pracy,

— nieposzlakowana opinia,

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.
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Wymagania dodatkowe:

— znajomo$¢ Kodeksu Pracy oraz zagadnien kadrowych 1 placowych,

— znajomos$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych , rozporzadzenia w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

— biegta umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych,

— znajomos$¢ prowadzenia kasy,

— znajomos$¢ programu komputerowego PEATNIK oraz FAKT,

— samodzielnos¢ , doktadnos¢ oraz terminowosé.

Wymagane dokumenty:

— zyciorys (CV),

— kwestionariusz osobowy,

— kserokopie swiadectw pracy

— list motywacyjny,

— za$wiadczenie potwierdzajace aktualne zatrudnienie, jezeli stosunek pracy trwa nadal,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
umiejetnoscei,

— o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

— za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku,

— os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresei:
“ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych( Dz.U.Nr 133,poz 883) oraz ustawg z
dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz.U.z 2001 roku Nr 142 poz
1593 z poz.zm.).

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

m dokumenty przyjmowane sg do dnia 2 listopada 2009 roku.

m dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osérodka Sportu i
Rekreacji w Koronowie , ul. Waskotorowa 4 w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
“ Nabor na stanowisko Podinspektora d/s kadr”.

m dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres : Miejsko-Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji ,
ul. Waskotorowa 4 , 86-010 Koronowo , rowniez z dopiskiem na kopercie :
“ Nabor na stanowiske Podinspektora d/s kadr”.



Uwaga : ‘
|Dokumenty , ktére kandydat powinien zlozy¢ muszg by¢ kompletne i bezwzglednie
|wlasnoreeznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie
oferty i utrate szansy na przejicie do drugiego, decydujacego etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Maciej Makowski — nr telefonu 785901200

Uwaga : Ogloszenie o konkursie zostato umieszczone na stronie internetowej — Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy Miejsko-Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Koronowie,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Koronowo ( www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Miejsko-Gminnego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Koronowie.




