PREZES ZARZADU
Os$rodka Sportu i Rekreacji OSiR Stargard Sp. z o.0. w Stargardzie

oglasza nabér na wolne stanowisko Kierownika ds. Kadr i Administracji w Osrodku
Sportu i Rekreacji OSiR Stargard Sp. z o.0. w Stargardzie przy ul. Szczecinskiej 35.

Umowa na czas okreSlony z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony w wymiarze
czasu pracy 1/1 etat,

L. Do naboru moze przystapi¢ kandydat, ktory:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Posiada pelna zdolnos¢ do czynno$ei prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

3. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika ds. Kadr
i Administracji.

4. Byl nie karany za przestepstwa popetniane umyélnie,

Posiada nieposzlakowang opinie.

6. Spelnia ponizsze warunki:

n

— posiada wyksztalcenie wyzsze,

— posiada co najmniej 3-letnie do$wiadczenie zawodowe na stanowisku w komoéree
kadrowo - placowej,

— posiada dobrg znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych: ustawy Kodeksu Pracy,
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o pracowniczych planach
kapitatowych, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawy o ochronie
danych osobowych, Kodeks Spétek Handlowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Sprawna obstuga programéw kadrowo — placowych.

2. Sprawne postugiwanie si¢ programami z pakietu Office.

3. Znajomos$¢ obstugi programu Platnik, e-PFRON - informacja miesieczna o zatrudnieniu,
ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepelnosprawnych, GUS — sprawozdania i
informacje,

II1. Opis stanowiska:
Osoba zatrudniona na w/w stanowisku bedzie odpowiedzialna miedzy innymi za:
1. Prowadzenie caloici spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy pracownikow:
[} kompletowanie i prowadzenie akt osobowych, wprowadzenie danych do bazy
kadrowo - ptacowej, .
2) przygotowywanie uméw o prace, zakresdw czynnosci informacji do umowy
i oswiadczen pracownikéw, angazy, zmian do angazy,



3) zglaszanie ,,do” i wyrejestrowywanie 2" ubezpieczen spolecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego 0s6b podlegajgcych tym ubezpieczeniom w trybie, zakresie i na
zasadach zgodnych z obowigzujgcymi przepisami ( obstuga ,,Platnika™), ,

* 4) rozliczanie czasu pracy pracownikoéw zgodnie z wprowadzonymi harmonogramami
miesiecznymi,

5) sporzadzanie zestawiefi potrzeb zatrudnieniowych oraz ustalanie i analizowanie
standw zatrudnienia w OSiR oraz statystyki miesiecznej,

6) wydawanie skierowafi do lekarza medycyny pracy i prowadzenie ewidencji badan
pracownikdow,

7) ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego, oraz opracowywanie projektu planu
urlopéw  wypoczynkowych pracownikdéw 1 wystawianie kart urlopowych dla
pracownikow,

8) sporzadzanie list obecnosci na wszystkie obiekty,

9) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i podpisywanie wynagrodzen
pracownikow i zleceniobioredw,

10) wnioskowanie o wyplaty ekwiwalentéw pienigznych dla pracownikéw oraz odpraw
emerytalnych i rentowych,

11) ustalenie uprawnien pracownikéw do nagrod jubileuszowych i odpraw emerytalnych,

12) opiniowanie wnioskéw w sprawach nalezgcych do zakresu zadan, a w szczegdlnosei
wynikajgcych ze stosunku pracy,

13) opracowywanie regulamindéw: wynagrodzenia, pracy, organizacyjnego i struktury
organizacyjnej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem list pltac dla pracownikow
(w szczegdlnosei: naliczanie wynagrodzen, naliczanie wynagrodzen z tytutu choroby,
naliczanie innych $wiadczen pracowniczych, sporzadzanie dokumentéw dotyczacych
zasitkéw z zakresu choroby 1 macierzyfistwa, dokonywanie potrgcen, dyspozycja
platnodci),

15) prowadzenie spraw w zakresie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy oraz spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych
od wynagrodzeh, umow zlecen 1 innych,

2. W zakresie prowadzenia spraw Zarzadu Spotki, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia

Wspolnikéw:

1) Sporzadzanie sprawozdan iinformacji Zarzadu za rok obrotowy,

2) sporzadzanie sprawozdania z Celéw Zarzadezych Spdtkd,
3) przygotowywanie projektow uchwal, informacji, protokolowanie spotkan Zarzadu
i prowadzenie dokumentacji z tego zakresu,
4) przygotowywanie informacjii pism dotyczgcych dziatan Zarzadu,
5) prowadzenie spraw Spétki zwiazanych z Krajowym Rejestrem Sadowym,
6) prowadzenie ksiegi udziatow Spotki, ‘
7Yy prowadzenie i obstuga techniczno-administracyjna Rady Nadzorezej i Zgromadzenia
Wspolnikéw OSiR: ‘
a) przygotowanie pism, projektéw uchwat, informacji, zawiadomieti o posiedzeniach,
b) prowadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji z tego zakresu,
¢) udzial w posiedzeniach Rady Nadzorczej.



Uwaga;

1. Oferty, ktore wptyna do OSiR Sp. z o0.0. niekompletne lub po uptywie wskazanego
powyzej terminu nie bedg rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjna.

3. Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr 91/ 573-23-34,

4, O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Zalaczniki

1.

2.
3.
4

Klauzula informacyjna - rekrutacja pracownikow.
Os$wiadczenie.

Kwestionariusz kandydata.

Wzdr odwiadczenia o wyrazeniu zgody.

pertry FARZAIU
i aczelny
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Wzor

ooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

....................................

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie

o spelnianiu warunkow o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r,,

poz.

1282) i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Oswiadczam, ze :

1.
2.

3.

jestem obywatelem polskim,

ukonczylam/em 18 lat i mam pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych
oraz korzystam w pelni z praw publicznych,

nie bylam/em karana/y za przestepstwa popelnione umyslnie scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

maj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku na
ktore prowadzony jest nabor, wlgcznie z pracg przy monitorach
ekranowych,

wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282),

wyrazam zgode na publikacje moich danych tj. imion i nazwiska oraz
miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego)
w sprawach zwigzanych z naborem.

{miejscowosc, data) (podpis)



os.Rﬁ

STARGARD

KLAUZULA INFORMACY]NA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH (rekrutacja)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27042016 r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogllne rozporzadzenie

o ochronie danych) (Dz.U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Ofrodek Sportu i Rekreacji OSiR Stargard Sp. z o..
z siedziba pod adresem: 73 - 110 Stargard, ul Szczecitiska 35, wpisana do Rejestru Przedsiebiorcéw
w Krajowym Rejestrze Sadowym Sadu Rejonowego Szczecin-Centrum w Szczecinie pod numerem KRS
0000359707, posiadajaca NIP 8542367178, REGON 320765396,

2. Inspektorem ochrony danych w Osrodku Sportn i Rekreacji OSiR Stargard Sp. z 0.0, jest Pan fukasz
Rozestanski posiadajgcy e-maik: rodo@osinstargard.pl

3. Pani/a dane przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie przepisdéw prawa
pracy [(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO]. Dane niewymapane przepisami prawa, przekazane przez Pana/ia
w przestanych dokumentach, bedg przetwarzane na podstawie zgody, za jaka zostanie potraktowane ich
przekazanie {art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4, W zakresie informacji wskazanych w ogloszeniu jako niezbedne, zgodnie z Kodeksem Pracy - podanie
danych jest obowiazkowe i niezbedne do udzialu w procesie rekrutacji. Ich niepodanie moZe uniemozliwié
udziat w procesie rekrutacji. Podanie danych innych niz wskazane w ogloszeniu jake wymagane, nie ma
wplywu na proces relarutacii i nie jest niezbedne.

5. Zgode ma przetwarzanie danych osobowych moZna wycofaé w dowolnym momencie bez wplywu na
przetwarzanie, ktére miato miejsce przed jej wycofaniem.

6. Odbiorcami Pani/a danych osohowych moga by¢ wylgcznie podmioty, ktdre uprawnione sa do ich otrzymania
na mocy przepiséw prawa. Ponadto Pani/a dane moga by¢ udostepnione kurierom lub operatorom
pocztowym,

7. Pani/a dane osobowe bedq przechowywane do czasu zakoficzenia procesu rekrutacii.

8. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takie ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Pani/u takze prawo do Zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takZe sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacii, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania,

9. Przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie Pani/a

danych do Prezesa UODO {uodo.gov.pl).



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Tmie (IMIoNa) I BAZWISKO ..oieiiiiiiiieriiiieei sttt et saea e st ss b s et ne s
2. Data urodzenia .......cc.cooeveervnenn. e h et ter e L e ey e e AN Y s s e e e Y ea ety et e bt e aa et e e ea e eaaarres et

3, Dane KONTAKEOWE. ..c..ooiviriiiiiiieeiienir et re e e a et esee s enesssee s e snesneenenansannreans
(wskazane przez osobe ublegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku).......coceee.ne T U O U TP U RO P TP USSR VU TOUR PRI UPIURRURPPPOY

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

{zawdd, specjalnosd, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku).............. O OO OO OO OO PO POT PSP PTRUUPOPURUROURTO

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umisjgtnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowiskil)....c..coccirieinniniiin e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZOZEEOLIIYCR. .ot e
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{miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sic o zatrudnienie)



Wzor oS§wiadcezenia ¢ wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

(miejscowosdc) {data)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w  celach

................................................................................................. zgodnie

z art. 6 ust. 1 lit a) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5. 1).

)

2)

3)
4)

3)
6)

7)

8)

(czytelny podpis)

Administratorem Panstwa danych jest Osrodek Sportu i Rekreacji OSiR Stargard Sp. z
0.0. W Stargardzie,

Kontakt we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w w/w celu.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane do czasu cofnigeia zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust, 1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.
Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegaé profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgey Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przyslugujg Padstwu
nastgpujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;




