Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2017
Dyrektora Miejskiego Centrum
Sportu w Belchatowie

Miejskie Centrum Sportu
Ul. Czyzewskiego 7
97-400 Betchatow

(hdzwa i adres jednosﬂ;i)m
OGLASZA NABOR NA WOLNE
/KIEROWNICZE/STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. PtAC | KADR

(hézWa stanowiska pra'c;'”)'

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

wyksztalcenie: kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

I - ukonczone wyzsze studia kierunkowe lub prawnicze w rozumieniu przepisoéw o szkolnictwie
wyzszym oraz posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy w tym trzyletniego stazu w obszarze
kadr i ptac

I - ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej szescioletnia
praktyka w dziale kadr i ptac,

obywatelstwo polskie lub, pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego, obywatelstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego pafstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspo6lnotowego, przystuguje prawo zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak prawomocnego orzeczenia o skazaniu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,

znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, opodatkowania oséb
fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnien placowych i administracji
kadrowej oraz wszelkich aktualnie obowiazujacych przepiséw w tym zakresie,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane):

a)

b)

c)

d)
e)

wyksztalcenie wyzsze, studia podyplomowe z zakresu prawa pracy, kadr i plac oraz praktyczna
znajomos¢ zagadnien kadrowo - ptacowych (minimum péiroczna praktyka w jednostkach budzetowych
w obszarze administracyjno - kadrowym lub ptacowym)

znajomo$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki budzetowej: Kodeksu Pracy,
Ustawy o pracownikach samorzgdowych i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych,
Ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych
i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

biegla znajomo$¢ programu Platnik, pakietu MS Office, obstuga komputera i urzadzen biurowych,
komunikatywnos¢, skrupulatnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,

zdolnosci organizacyjne, umiejetno$¢ wspotpracy.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

€)

g
h)
i)
i)

prowadzenie dokumentacji kadrowej i placowej pracownikéw,

przygotowywanie uméw o pracg, S$wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania zobowigzany
jest przepisami prawa,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej

archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin),

wydawanie za$wiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

prowadzenie ewidencji obowiazkowych badafh lekarskich i szkolenh BHP pracownikéw oraz
kontrola ich aktualno$ci,

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami,

wspolpraca z gléwnym ksiggowym w zakresie: przygotowywanie list plac, sporzadzania
i przesylania droga elektroniczna dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS,

sporzadzania dokumentéw stanowiacych podstawe wykonania przelewow skladek ZUS, zaliczek
na PDOF oraz innych potracen z list plac,

4. Warunki pracy na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

stanowisko pracy zwiazane z praca na komputerze,

praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
pomieszczenie biurowe usytuowane na parterze budynku,

przewidywany termin zawarcia umowy: 01.02.2017r.

5. Wielko$¢ wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w MCS w Belchatowie:

W miesigcu upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce

wynosi mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

¢)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
i)
k)

D

list motywacyjny - podpisany wilasnorecznie,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

zyciorys - Curriculum Vitae — podpisany wlasnorecznie z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwa skarbowe — (z Krajowego Rejestru Karnego)

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehi praw publicznych -
podpisane wiasnorecznie,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym lub
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,

kserokopia dowodu osobistego albo o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

podpisane wiasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu rekrutacji o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq
2 dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2002 r. Nr 1 01, poz. 926 z pdin.
m.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz.1593 z péin. zm.)”.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetosprawno$é (dotyczy tylko kandydatéw posiadajacych
orzeczong niepetnosprawnosé)

m) inne dokumenty, za$wiadczenia lub o§wiadczenia wymagane na danym stanowisku.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (imiona) i nazwisko
el de 1 AR S R N TR R O T
Data urodzenia

e e e e

e W AN

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wyksztatcenie
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawéd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie HEUREIRIIOER: oo g e s S e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg felvcticsmwat aatdnlenie s alh L s s e s E e Tl e

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

(np. stopien znajomoéci jgzykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria .............. nr
.............................. wydanym przez

lub innym dowodem tozsamoéci

(miejscowosé i data)

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



ZARZADZENIE NR 12/2017
Dyrektora Miejskiego Centrum Sportu w Betchatowie
zdnia 13 stycznia 2017

W sprawie ogtoszenia o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Dziatajac na podstawie art. 11 i art. 13ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r. Poz. 1202) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Centrum Sportu w
Betchatowie.

zarzadzam co nastepuje:

§1

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




7. Spos6b, miejsce i termin zlozenia dokument6w:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zamknigtych kopertach w Sekretariacie Miejskiego
Centrum Sportu, ul, Czyzewskiego 7, 97-400 Belchatéw lub droga pocztowa na podany powyzej adres
z dopiskiem ,,Konkurs na Specjaliste ds. plac i kadr w Miejskim Centrum Sportu w Belchatowie”’,
W terminie do 24.01.2017 r. (liczy sie data wplywu do sekretariatu MCS w Belchatowie) do godz.: 12:00.
W przypadku nadsytania dokumentéw poczta decyduje data wplywu do MCS w Betchatowie,

b) Aplikacje, ktére wplyna do sekretariatu MCS Po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez niespetniajace

¢) Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone z Wyzej wymienionych powodéw i zniszczone, nie beda
powiadamiane,

d) Informacja o wyniku naboru, a takze o jego rozstrzygnieciu, zostanie upowszechniona na stronie
podmiotowe; Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej W Miejskim Centrum
Sportu w Betchatowie.

e) Zastrzega si¢ prawo nie Wwybrania zadnego kandydata

f) Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod adresem mailowym kontakt((i)mcygslchatow.Ql
e R
C,

i is,dyrektora
lub6soby upo‘g’&nionej)

Betchatéw, dnia 13 stycznia 2017 r,




