[bookmark: _GoBack]OGŁOSZENIE  O  NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
z dnia 02.09.2019

Dyrektor Międzyszkolnego Ośrodka Sportowego w Raciborzu
ogłasza nabór na wolne stanowisko
specjalista do spraw kadrowych.
w Międzyszkolnym Ośrodku Sportowym w Raciborzu ul. Klasztorna 9

1. Wymagania niezbędne:
· wykształcenie wyższe, średnie
· staż pracy 5 lat
· obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych
· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z
oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
· cieszenie się nieposzlakowaną opinią
· obsługa komputera

2. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
· Prowadzenie teczek akt osobowych pracowników MOS
· Sporządzanie umów o pracę pracowników zatrudnianych w MOS
· Wystawianie świadectw pracy pracownikom MOS
· Ewidencja czasu pracy pracowników pedagogicznych oraz administracji i obsługi
· Kwartalne rozliczenie czasu pracy pracowników administracji i obsługi
· Ewidencja urlopów pracowników pedagogicznych, administracji i obsługi
· Organizacja szkoleń BHP dla pracowników MOS
· Ewidencja i terminowość badań lekarskich pracowników MOS
· Ewidencja druków ścisłego zarachowania
· Prowadzenie dokumentacji związanej z RODO

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku; zatrudnienie w Międzyszkolnym Ośrodku Sportowym w Raciborzu na stanowisku specjalisty do spraw kadrowych w wymiarze ¼ etatu 10 godzin tygodniowo od poniedziałku do piątku.

4. Wymagane dokumenty:
· list motywacyjny
· życiorys CV
· kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie
· kserokopie świadectw pracy
· kserokopie dokumentów o ukończonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie
· oświadczenie kandydata stwierdzające, iż posiada pełne zdolności do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych
· oświadczenie kandydata stwierdzające , że nie był skazany prawomocnym wyrokiem      sądowym za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

5. Kserokopie przedkładanych dokumentów muszą być poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem.

6. Dokumenty aplikacyjne  : list motywacyjny, szczegółowe CV ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej ) , powinny być opatrzone klauzulą.

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia  10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Z 2018r. Poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Europy ( UE ) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych z związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchyleń dyrektyw 95/46  UE.

7. Wymagane dokumenty winny być własnoręcznie podpisane i złożone osobiście lub
   drogą pocztową w terminie do  09.09.2019r. godz. 1100   na adres  Międzyszkolny Ośrodek Sportowy w Raciborzu, 47-400 Racibórz ul. Klasztorna 9 w zaklejonych kopertach z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze specjalista do spraw kadr”. Za termin złożenia dokumentów przesłanych drogą pocztową uważa się datę ich  wpływu do MOS. Dokumenty, które wpłyną do MOS po upływie w/w terminu nie będą rozpatrywane.

           Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 32 415 2471.

8. Informacja o wyniku naboru zostaną przekazane osobom uczestniczącym w  naborze na wolne stanowisko urzędnicze w terminie 10.09.2019 r.
           Każdy z kandydatów spełniających wymagania formalne zostanie powiadomiony
           o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
