Nazwa i adres instytucji kultury:
Gminny Osrodek Kultury i Sportu W Kgtach Wroctawskich

ul. Zwyciestwa 23, 55-080 Kgty Wroctawskie

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu W Katach Wroctawskich ogtasza otwarty i konkurencyjny
nabér na wolne stanowisko pracy Specjalista ds. kadr i pIac

Stanowisko pracy

liczba stanowisk pracy: 1;

umowa o prace; petny wymiar etatu: 1/1

miejsce pracy: Katy Wroctawskie

przewidywany termin zatrudnienia: 1l 2022 r.;

praca o charakterze administracyjno-biurowym;

praca przy komputerze;

w zaleznosci od potrzeb istnieje koniecznos¢ wyjscia lub wyjazdu poza state miejsce pracy;

w zaleznosci od potrzeb istnieje koniecznos$¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych;

Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezato m. in.:

10.
11.
12.

13.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz polityka
firmy;

Przygotowywanie umow, zatgcznikdéw, anekséw i innych dokumentdw zwigzanych z procesem
zatrudnienia;

Ewidencja czasu pracy pracownikow, tworzenie grafikbw pracy, przygotowywanie raportéow
wymaganych przez prawo pracy oraz prawo ubezpieczeniowe;

Prowadzenie ewidencji urlopdw pracowniczych, zwolnienn lekarskich, prowadzenie
dokumentacji dotyczacej zasitkéw, kontrolowanie terminowosci szkolern BHP i badan
lekarskich,

Prowadzenie spraw z zakresu BHP i ppoz.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z organizowaniem, prowadzeniem i kontrolg
roznych form szkolenia zawodowego, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow .
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg ubezpieczen na zycie, opieki medycznej,
pakietu sportowego

Naliczanie i weryfikacja list ptac dla pracownikéw etatowych oraz rozliczanie umow cywilno-
prawnych.

Zapewnianie zgodnosci procesdw z przepisami w zakresie prawa pracy i wynagrodzen
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach

Udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
Przygotowywanie dokumentow do ZUS, GUS, obstuga PPK oraz przygotowywanie deklaracji
PFRON;

Doradztwo w zakresie prawa pracy, pomoc w tworzeniu procedur oraz niezbednych
regulaminéw zwigzanych z prawem pracy;



14. Wspotpraca z urzedami, instytucjami (ZUS, NFZ) oraz konsultantami w zakresie dziatai BHP

oraz Swiadczen;

15. Wsparcie w codziennych obowigzkach zespotu ksiegowego.

Warunki pracy na w/w stanowiskach:

praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca na komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,
praca wykonywana w siedzibie Osrodka oraz w terenie.

Wymagania zwigzane z w/w stanowiskiem pracy:

a) wymagania niezbedne - konieczne do podjecie pracy na stanowisku:

1.

L

6.

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

wyksztatcenie wyzsze, min. licencjat (kierunki ekonomiczne, kadry i ptace, zarzadzanie
zasobami ludzkimi lub pokrewne)

zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne
przestepstwo skarbowe,

praktycznej znajomosci przepisdw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od o0séb fizycznych, ZFSS, pracowniczych plandw kapitatowych

doswiadczenie na podobnym stanowisku min. 2 lata

b) wymagania dodatkowe:

VoA W

oW e

Dobra znajomos$¢ programu Platnik oraz znajomos$¢ programu PROBIT.

Znajomosc pakietu MS Office, a w szczegblnosci Excel.

Dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢ oraz samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji.
Czynne prawo jazdy kat. B .

Pozgdane kompetencje: terminowos¢, sumiennosé, komunikatywnosé, obowigzkowosc.

Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie wyisze,

kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych doswiadczenie zawodowe

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych
osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktérych podanie byto dobrowolne.

W celu spetnienia wymagan formalnych nalezy dostarczy¢ kopie wszystkich ww. wymaganych
dokumentdéw i oswiadczenia z poz. "Wymagane dokumenty". Oswiadczenia kandydatow oraz list
motywacyjny muszg by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem. Diugos$¢ wymaganego doswiadczenia
zawodowego musi jednoznacznie wynika¢ z przedstawionych dokumentéw. W przypadku
przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk polski



uwierzytelnione przez ttumacza przysieglego. W przeciwnym razie oferta nie bedzie spetniaé
wymogéw formalnych.

Sposdb i termin skiadania wnioskéw:

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy: sktada¢ w zamknietej kopercie do dnia
18 lutego 2022 r. do godziny 12:00, w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Katach
Wroctawskie, ul. Zwyciestwa 23, 55- 080 Katy Wroctawskie

lub

przesta¢ poczta do dnia 18 lutego 2022 r. na adres Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Katach
Wroctawskie, ul. Zwyciestwa 23, 55- 080 Kgty Wroctawskie oferta musi wptynag¢ do godziny 12:00 w
tym dniu

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. kadr i administracji

Oferty pracy, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Kgtach Wroctawskich po terminie,
tj. po godzinie 12:00 w dniu 18 luty 2022 roku nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty 0s6b niezakwalifikowanych do dalszego etapu naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Do dalszej rekrutacji zapraszani bed3 telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci, ktorzy spetnili
wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze, a ztozona przez nich oferta spetnia
wymagania formalne.

VI. Pozostate informacje:
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na

e stronie internetowe] - Biuletyn Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

www.gokiskwr.pl
e stronie internetowej - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Kgty Wroctawskie

www.katywroclawskie.pl

b



Klauzula informacyjna dla kandydata dotyczaca przetwarzania danych osobowych

oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

Spetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Katach
Wroctawskich, ul. Zwyciestwa 23, 55-080 Katy Wroctawskie.

2.  Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna sie kontaktowac za
posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: bezp.info@gmail.com

W

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na Administratorze w zwigzku z procesem rekrutacji pracownikdw na podstawie art. 6, ust. 1, pkt
¢ RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom, a jedynie organom publicznym,
ktére mogg otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem
Unii lub prawem paristwa cztonkowskiego.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe].

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakorczenia procesu
rekrutacji. Po ustaniu procesu rekrutacji w stosunku do oséb niezatrudnionych dane osobowe beda
usuwane, natomiast dane osobowe pozyskane od oséb zatrudnionych trafia do teczek akt
osobowych i przetwarzane bedg zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

~J

. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo 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
(jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

®

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

o

Podanie tych danych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, a odmowa ich podania bedzie
skutkowa¢ brakiem mozliwosci ubiegania sie o zatrudnienie (art. 22* Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z pdin. zm.).

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie

profilowania.



