GMINNY OSRODEK SPORTU, REKREACIJI
I UTRZYMANIA TERENOW ZIELONYCH IZABELIN

05-080 Izabelin, Laski, ul. Wieczorka 50 Tel. 22 752 68 29 NIP: 118 —217-06-41

OGLOSZENIE Nr 1

Kierownik Gminnego Osrodka Sportu, Rekreacji i Utrzymania Terenéw Zielonych Izabelin
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

specjalista ds. administracyjno — kadrowych
(przeprowadzony zgodnie z Regulaminem pracy Komisji przeprowadzajacej nabdr na stanowiska
urzednicze w GOSiR)

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Sportu, Rekreacji i Utrzymania Terenow Zielonych
Izabelin (w skrocie GOSIR), z siedzibg w Laskach, ul. Wieczorka 50, 05-080 Izabelin.

2. Stanowisko: specjalista ds. administracyjno - kadrowych.
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

o wyksztalcenie wyzsze minimum I stopnia,

e doswiadczenie zawodowe minimum 4 lata pracy,

o obstuga programow informatycznych: Microsoft Office, poczta elektroniczna, portale
spolecznosciowe,

e obywatelstwo polskie,
e pena zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestgpstwo skarbowe,

e znajomo$¢ obowigzujacych przepisoOw prawa w zakresie: ustawa o finansach publicznych,
ustawa o gospodarce komunalnej, ustawa o sporcie, ustawa o pracownikach samorzadowych,
Kodeks Pracy.

Wymagania dodatkowe:

e umiejetno$¢ zarzadzania dokumentacjg biurowa, archiwizacja dokumentow,

e odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, systematyczno$¢, otwartos¢ na zmiany i umiejetnosc
pracy w zespole.



4. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

e prowadzenie kadr Gminnego Os$rodka Sportu, Rekreacji i Utrzymania Terenow Zielonych
Izabelin,

e praca administracyjno — biurowa.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
Zatrudnienie od 18.06.2018 r. Stanowisko pracy miesci Si¢ w budynku Centrum Kultury Izabelin.
Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
rozmowami telefonicznymi. Umowa o prace w wymiarze catego etatu.

6. Wymagane dokumenty:
Podpisane wlasnorecznie:

= Zyciorys,
= list motywacyjny.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych:

»  wyksztalcenie (§wiadectwa, dyplomy),

»= staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
pracy lub dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej),

= posiadanie obywatelstwa polskiego (dowod osobisty lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamos$¢ kandydata i poswiadczajacy obywatelstwo polskie).

Pisemne o$wiadczenie (wg zalaczonych wzordéw stanowigcych zalgcznik nr 1 do niniejszego

ogloszenia):

. o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

= 0 peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych,

= o wyrazeniu zgody o tre$ci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0goélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) (Dz.Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016)

* o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku.

Dokumenty dodatkowe do przedstawienia podczas rozmowy kwalifikacyjnej:
= 0 posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
= referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Termin: do dnia 12.06.2018 r. do godz. 16.00

Miejsce: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,NABOR NA
STANOWISKO URZEDNICZE (specjalista ds. administracyjno - kadrowych) w Gminnym
Osrodku Sportu, Rekreacji i Utrzymania Terenow Zielonych lzabelin osobiscie w kancelarii

Urzedu Gminy Izabelin ul. 3 Maja 42 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres GOSiR
ul. 3 Maja 42, 05-080 Izabelin.



8. Informacje dodatkowe:

1) Oferty, ktore wplyng po terminie nie beda rozpatrywane. Brak zlozenia wszystkich
wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata z procesu naboru. W przypadku nadania
przesytki listownej decyduje data wptywu.

2) Zastrzega si¢ prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

3) Na pisemny wniosek kandydata ztozony w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia naboru
zapewnia si¢ zwrot dokumentow, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

4) Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ stosunek pracy na podstawie
umowy o prace na czas okreslony z mozliwos$cia nawigzania umowy na czas nieokreslony.

5) Administratorem danych osobowych jest GOSiR. Dane osobowe beda wykorzystane w celu
przeprowadzenia tej rekrutacji.

Izabelin, dnia 28 maja 2018 r.

Bronistawa Bienkowska
Kierownik GOSIiR

Zataczniki:
1) Wzory o$wiadczen.



Zatacznik nr 1 do ogloszenia

Oswiadczenia dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczam, ze nie bylem /nie bylam skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem sadu za
umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe
(zgodnie z art. 6, ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.).

(podpis)

Oswiadczam, Ze posiadam pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych (zgodnie z art. 6, ust. 1 pkt. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
ze zm.).

(podpis)

Oswiadczam, Ze korzystam z pelni praw publicznych (zgodnie z art. 6, ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 ., poz. 902 ze zm.).

Oswiadczam, Ze stan zdrowia zezwala §wiadczy¢ prace na danym stanowisku urzedniczym.

(podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Oswiadczenia dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze
0o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

(imig i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej
rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz.Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016)

(podpis)



