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Gminny O$rodek Sportu, Rekreacji i Turystyki w Luzinie

OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzgdnicze w Dziale Finansowym Gminnego O$rodka Sportu,

Rekreacji i Turystyki w Luzinie - w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie,
Pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo
skarbowe.

Wyksztalcenie ~ wyzsze,  preferowane  ekonomiczne,  administracyjne  lub  finanse
i rachunkowos¢.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Staz pracy minimum 2 lata na stanowisku kadrowo-placowym lub ksiggowym
(mile widziany staz w administracji publicznej).

2. Wymagania dodatkowe:

1~

S

Bardzo dobra znajomo$c z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

Znajomos$¢ z zakresu prowadzenia akt osobowych i spraw pracowniczych.

Znajomosé programu PLATNIK.

Umiejetno$¢ przygotowania i redagowania pism urzedniczych: umiejetnos¢ stosowania prawa.
Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

Predyspozycje: samodzielno$¢, umiejetnos¢é organizacji wlasnej pracy, samodyscyplina,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskéw, gotowos¢ do
intensywnego samoksztatcenia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Sporzadzanie listy plac.

Przestrzeganie terminowosci wyplat $wiadczen, wynagrodzen.

Obstuga systemu placowego.

Prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow.

Obsluga programu Platnik.

Sporzadzanie i przesylanie drogg elektroniczng dokumentow rozliczeniowych, deklaracii, informacji
podatkowych i raportow do ZUS i US.

Wspdlpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em.

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw.,

Prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich i szkolen BHP pracownikow
oraz kontrola ich aktualnosci. Terminowe przekazywanie skierowan pracownikom.

Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z ochrona danych osobowych, scista wspdtpraca
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Komunikowanie si¢ z Funduszem w zakresic PPK. Aktualizowanie danych i ich terminowe
zglaszanie.

Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan, przygotowywanie danych,



4.  Warunki pracy na stanowisku m.in.:

L.

Praca na samodzielnym stanowisku, wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy, przy
komputerze.

Miejsce pracy znajduje sig¢ w pokoju na 1 pietrze w budynku Hali Widowiskowo Sportowej
w Luzinie przy ul. Mickiewicza 22. Budynek nie jest wyposazony w windg, brak podjazdu
umozliwiajacego poruszania sig na wozku inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne w budynku Hali
uniemozliwiaja poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Wykonywanie pracy réwniez w terenie w celu wykonywania zadan objetych zakresem pracy na
danym stanowisku.

Biezaca obstuga interesantow w zakresie prowadzonych spraw.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik  zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w GOSRIT w rozumieniu  przepisow
0

rehabilitacjii ~ zawodowej  ispolecznej oraz  zatrudnianiu  o0séb  niepemosprawnych

w lutym 2024 r. wynidst ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1.

v B W

CV- z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — wlasnorecznie podpisany.

List motywacyjny- wiasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwo pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Oswiadczenie  kandydata o posiadaniu  pelnej zdolnosei do czynnodci  prawnych
oraz korzystaniu z peni praw publicznych, o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym (kandydat wyloniony w drodze naboru, przed
zawarciem umowy o prace zostanie skierowany na  badania  wstepne) oraz
o niekaralnosci prawomocnym  wyrokiem sadu za umysine przestepstwo  scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelosprawna - kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepemosprawno$é.

Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych do celéw naboru

7. Okreélenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
1)  Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie GOSRIT pok.nr.6, lub

pocztg e-mail na adres sabina.gosrit@wp.pl
z dopiskiem: Dotyezy naboru na wolne stanowisko urzednicze w terminie do dnia 11.04.2024
do godziny 14.00.

8. Dodatkowe informacje:

I) Brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.

2) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany bedzie do

przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosei.



9. Informujemy, Ze zgodnie z art. 13 z rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODQ) z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.):

1) Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Sportu Rekreacji i Turystyki Luzino, ul.
Mickiewicza 22, 84 — 242 Luzino, reprezentowana przez Wojta Gminy Luzino.

2) Administrator powotal inspektora ochrony danych osobowych, ktéry jest dostepny pod adresem email —
inspektor.abi@gmail.com, badZ w siedzibie administratora po uprzednim uméwieniu.

3) Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy.

4) Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit .b” i ,,¢” ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r.

5) Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawione do uzyskania danych wyltacznie
na podstawie przepiséw prawa.

6) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko pracy

7) Zakres danych osobowych, niezbedny do prawidtowego przeprowadzenia postepowania konkursowego
jest wymagany przepisami prawa i jest okreslony w art 22" ust. | Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023 poz. 1465)

8) Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich
sprostowania.

9) Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze  prawo  sprzeciwu,  zazadania  zaprzestania  przetwarzania
i przenoszenia danych. Ztozenie zadania skorzystania z wyzej wymienionych uprawnien, spowoduje
automatyczna rezygnacje kandydata z udzialu wprowadzonym naborze na wolne stanowisko pracy.

10) Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych) co do sposobu i zakresu przetwarzania jego
danych osobowych.

11) Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie zakwalifikowanych do zatrudnienia beda przechowywane nie
diuzej niz przez okres 3 miesigcy od dnia rozstrzygniecia naboru, zgodnie z zasadami okreslonymi w
art. 15 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r.,
poz.530).

12) Dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych do zatrudnienia mozna odebrac
w siedzibie administratora w terminie do 3 miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru na wolne
stanowisko pracy. Dokumenty nie odebrane w wyzej wymienionym terminie zostana trwale zniszczone.

13) Dane osobowe 1 dokumenty osoby =zatrudnionej, przekazane administratorowi danych
w ramach prowadzonego naboru zostana wiaczone do akt personalnych pracownika.

Luzino, 2024-03-28
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