Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Dyrektora Bialotgckiego Osrodka Sportu
z dnia 28.08.2017 r.

T BOS.KSiP.111.7.2019
N Y Dyrektor Biatoteckiego Osrodka Sportu
@"% /ﬁcﬁ ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
%eoa w Biatoteckim Osrodku Sportu

ul. Swiatowida 56, 03-144 Warszawa

Inspektor ds. kadrowo-ptacowych

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka, w szczegdlnosci prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej
spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, prowadzenie akt osobowych, organizowanie procesu
ocen okresowych i stuzby przygotowawczej,

2) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z badaniami profilaktycznymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

4) tworzenie warunkéw organizacyjno-administracyjnych dla realizacji zadan Inspektora Danych Osobowych,

5) organizacja szkolen pracownikow Osrodka w zakresie realizacji zadan ochrony oraz bezpieczenstwa danych osobowych,

6) prowadzenie okreslonej przepisami prawa dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych,

7) wspdtpraca z kierownikami podstawowych komorek organizacyjnych w zakresie prawa pracy, a w szczegolnosci:
rozktadéw czasu pracy pracownikéw, urlopdw i innych nieobecnosci, ocen okresowych, stuzby przygotowawczej,

8) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz udzielanie informacji o pracownikach na potrzeby wewnetrzne i instytucji
zewnetrznych do tego upowaznionych,

9) przygotowywanie regulamindw, procedur i drukéw niezbednych do realizowania przepiséw z zakresu prawa pracy,

10) opracowywanie polityki kadrowej Osrodka,

11) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan,

12) planowanie i realizacja rocznego budzetu komoérki organizacyjnej,

13) w ramach zastepstwa za innego pracownika: naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikow Osrodka oraz sporzadzanie list ptac, rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

14) praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscia zagadnien dotyczacych ww. zadan oraz m.in. nastepujacych aktéw
prawnych:

Ustawa Kodeks pracy oraz akty wykonawcze, Ustawa o pracownikach samorzadowych oraz akty wykonawcze, Ustawa o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych oraz akty wykonawcze,
Ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, Ustawa o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych, Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej, Ustawa o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa oraz akty wykonawcze, Ustawa
o finansach publicznych oraz akty wykonawcze, Ustawa o stuzbie medycyny pracy oraz akty wykonawcze, Ustawa o
ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i chordb zawodowych, Ustawa o ochronie danych osobowych,
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”), KPA

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy: Praca na peilny etat. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze i z obstugg urzadzen
biurowych. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym. Ciagi komunikacyjne, podjazdy,
drzwi i toalety Os$rodka przystosowane sg dla osdb niepetnosprawnych

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie minimum s$rednie ogolne lub $rednie zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
stosownie do opisu stanowiska

e staz pracy: minimum 4 - letni przy wyksztatceniu srednim, minimum 2 - letni staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie

z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.)*

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

wymagane kompetencje: znajomos¢ przepisow, wiedza zawodowa, sumiennosé, samodzielnosé

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze -preferowane kierunki wyksztatcenia: zarzadzanie, administracja, prawo, ekonomia

studia podyplomowe obejmujace zakres prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, ptac

kursy zawodowe z zakresu kadr, ptac, ochrony danych osobowych

co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej

znajomos¢ regulacji prawnych wymaganych do podjecia pracy na stanowisku

doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr i ptac

znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel), umiejetno$¢ obstugi systeméw kadrowo-ptacowych (Progman) oraz
programu PLATNIK

e terminowos¢, systematycznosc, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg
czasu, doktadnosé

1 w przypadku uznania spetnienia przestanek z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.)




Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopie swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczyc¢ na jezyk polski,

dokument potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego (dotyczy oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z 2019 r. poz. 1282 t.j.),

e oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wtasnorecznie,

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych - podpisane
wiasnorecznie,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - podpisane wtasnorecznie,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o

ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 t.j.)” - podpisang wiasnorecznie.

*Druki oswiadczen i zgody sa do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Biatoteckiego Osrodka Sportu razem z ogtoszeniem o naborze

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie wymaganych dokumentéw do dnia 14.10.2019 r. osobiscie lub przestanie ich za
pomocyg operatora pocztowego na podany ponizej adres:
Biatotecki Osrodek Sportu

ul. Swiatowida 56, 03 - 144 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Nr Ref. 01/10/2019 +imie i nazwisko Kandydata”
Uwaga: Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie do dnia 14.10.2019 r.
do godziny 16:00

Informacje dodatkowe dot. etapéw naboru:

Konkurs na wolne stanowisko urzednicze kierownicze skfada sie z trzech etapdéw:
e pierwszy etap - ocena formalna ztozonych dokumentéw,

e drugi etap - test wiedzy, **

e trzeci etap - rozmowa kwalifikacyjna.

** Przewidywany termin przeprowadzenia testu wiedzy to 16 pazdziernika 2019 r. (termin moze ulec
przesunieciu)

Prosimy o zapoznanie sie z zalacznikiem ,Klauzula informacyjna BOS RODO”




