Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Pabianicach oglasza nabor na stanowisko
urzednicze:

Inspektor ds.osobowych i administracyjnych

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze,

- znajomos$¢ obstugi komputera, system Windows, pakiet Office
- znajomos$¢ programu Platnik

Liczba miejsc: 1

- podstawa zawarcia stosunku pracy: umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu
- miejsce wykonywania pracy: MOSIR w Pabianicach

- wynagrodzenie 3.500 — 4.000 ztotych brutto

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W PABIANICACH

I. OBOWIAZKI PODSTAWOWE

Do podstawowych obowigzkow 0soby zatrudnionej na stanowisku inspektora ds.osobowych i
administracyjnych nalezy:

1. Przestrzeganie przepisow prawa, regulaminu pracy pracownikow Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Pabianicach.
2. Przestrzeganie przepisoéw oraz zasad BHP i PPOZ.
3. Wykonywanie zadan stuzbowych sumiennie, sprawnie i bezstronnie.
5. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.
6. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami
1 pozostatymi pracownikami Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pabianicach.
7. Zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy 1 poza niga.
8. Sumienne 1 staranne wykonywanie polecen wydawanych przez przetozonych.

II. OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE

Do obowigzkow szczegdtowych osoby zatrudnionej na stanowisku inspektora ds.osobowych
i administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw MOSIR (umowy o prace, $wiadectwa pracy,
akta osobowe, umowy — zlecenie, o dzieto + rachunki miesi¢czne, ryczalty samochodowe,
delegacje, urlopy — ewidencja, ewidencja czasu pracy, ewidencja nieobecnosci, listy
obecnosci, badania wstepne, okresowe, kontrolne, do celoéw sanitarno —
epidemiologicznych, dodatki stazowe, nagrody jubileuszowe, Platnik — zgloszenia
i wyrejestrowanie pracownikow, ZUS PUE — zwolnienia lekarskie, zatrudnieni: ewidencja
i przeliczanie etatow, ekwiwalenty : za urlop, za pranie odziezy, ZFSS — wyliczenia, listy,
o$wiadczenia, sprawozdania GUS, dokumentacja RODO, PPK — zgloszenia, rezygnacie,
osoby skazane przez Sad do prac spotecznie uzytecznych — szkolenie bhp, informacje
miesi¢czne, sprawozdania potroczne.

2. Kompleksowa obstuga sekretariatu: rozmowy telefoniczne i osobiste z petentami, poczta
elektroniczna — ewidencja i obieg- wysytanie, poczta tradycyjna — ewidencja i obieg-
wysylania, faktury ewidencja i podziat, ewidencja drukéw Scistego zarachowania,
prowadzenie ksigzki inwentarzowej — wyposazenie administracji + Sali konferencyjnej
(odpowiedzialno$¢ materialna), obstuga pozostatych urzadzen biurowych.



I1l.ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Osoba zatrudniona na stanowisku inspektora ds. osobowych i administracyjnych ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zdan wymienionych
w powyzszym zakresie obowigzkow oraz innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa.

IV. OFERTA KANDYDATA MUSI ZAWIERAC

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, ewentualnie dodatkowych
uprawnien i1 kwalifikacji, ukonczone szkolenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

5) ewentualne kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie doswiadczenia zawodowego
na podobnych stanowiskach,

6) ewentualne kserokopie posiadanych referencji lub opinii,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wraz ze
zobowigzaniem do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia
o niekaralno$ci w przypadku wytonienia kandydata w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego
naboru do zatrudnienia w urzedzie albo kserokopia posiadanego zaswiadczenia zawierajacego
informacj¢ o niekaralnos$ci kandydata uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego , a w przypadku
kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiedniego dokumentu
rOwnowaznego,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

w Pabianicach danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach skltadanych w zwigzku
z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, o brzmieniu ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

11) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Dokumenty, o ktorych mowa wyzej w pkt 1,2 oraz 7-11 kazdorazowo winny by¢ opatrzone
odrecznym podpisem kandydata. Brak wymaganego podpisu kandydata na dokumentach
dyskwalifikuje ofert¢ z dalszej procedury naboru.

12) Miejsce sktadania lub przesytania ofert:

Oferte aplikacyjng wraz z dokumentami kandydat sktada w zamknietej kopercie opisanej
imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz oznaczeniem naboru w nastepujacy
Sposob:

Nabor na stanowisko — inspektor ds. osobowych i administracyjnych w Miejskim Osrodku
Sportu i Rekreacji w Pabianicach.

Oferte aplikacyjng nalezy zlozy¢ osobi$cie w sekretariacie MOSIR w Pabianicach
ul.Kilinskiego 34 ( budynek hotelu ,,Wtdkniarz) lub dostarczy¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres biuro@mosir.pabianice.pl

13) Termin sktadania ofert do dnia 04.06.2021 r.


mailto:biuro@mosir.pabianice.pl

VIil. INFORMACJE DODATKOWE :

1) oferty, ktore zostang ztozone po terminie o ktérych mowa w pkt 13 nie bedg rozpatrywane,

2) w tresci oferty aplikacyjnej prosze poda¢ numer telefonu do kontaktu,

3) osoby zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzane do przedstawienia oryginatéw
dokumentow dolaczonych do oferty aplikacyjnej,

4) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro thtumaczen
lub thumacza przysigglego,

5) przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie si¢ procedurze naboru,
na zasadach okre$lonych w ,,Procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w MOSiR w Pabianicach”

6) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w MOSIR w Pabianicach zostang
dotagczone do jego akt osobowych,

7) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia b¢dzie zobowigzany przedtozy¢ w komorce kadr
najpdzniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace, oryginal waznego za§wiadczenia o
niekaralnos$ci uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego,

8) zastrzegamy sobie prawo kontaktowania si¢ wytacznie z kandydatami, ktorych aplikacje spetnity
wymagania formalne,

9) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji z
siedzibg w Pabianicach, przy ul. Grota Roweckiego 3, 95-200 Pabianice, NIP: 7312030032,
REGON: 100999466
- Administrator informuje, iz w celu nalezytej ochrony danych osobowych powotat Inspektora

Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac pod adresem e-mail:
iod@mosir.pabianice.pl

- Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

- Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych
narusza przepisy RODO. Skarge nalezy wnie$¢ do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10) Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w grudniu 2020 roku w Miejskim Osrodku
Sportu 1 Rekreacji w Pabianicach. przekroczyt 6%.
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