MOSIR

SZCZAWMNO-ZDROI]

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Szczawnie-Zdroju

zaprasza do skfadania aplikacji na wolne stanowisko

POMOC ADMINISTRACYJNA
(1 etat)

I. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji z siedzibg przy ul. Stonecznej 1a, 58-310
Szczawno-Zdrdj.

Il. Stanowisko: Pomoc administracyjna w wymiarze 1 etatu.

I1l. Niezbedne wymagania od kandydatow:

e wyksztatcenie min. srednie lub Srednie branzowe;

e minimum 3-letni staz pracy;

e obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

e bardzo dobra umiejetnosc obstugi komputera - pakiet Microsoft Office, Word. Outlook, Excel.

IV. Predyspozycje osobowos$ciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

e konieczne: rzetelnosé¢, obowigzkowos¢, samodzielnos$é, zdyscyplinowanie, komunikatywnos¢,
opanowanie.
e pozadane: tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, kultura osobista.

Kandydat, ktory zostanie zakwalifikowany do zatrudnienia na ww. stanowisku podlega obowigzkowym
badaniom lekarskim.

Kandydata zatrudnia sie na czas okreslony, po ktérym moie rozwazana jest mozliwos¢ zatrudnienia na
czas nieokreslony.

V. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym: prace biurowe — prowadzenie
rejestrow, sporzadzanie analiz, przygotowywanie projektdw pism, umawianie spotkan i inne prace biurowe
zgodnie z zapotrzebowaniem.

VI. Informacja o warunkach pracy:

» zatrudnienie w wymiarze petnego etatu w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju,
zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.: Dz. U. z 2019
r., poz. 1282, z péin. zm.),



» miejsce pracy: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju ul. Topolowa 5,

» wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw MOSiR w Szczawnie-Zdroju,

» praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajgca bezposredniego oraz
telefonicznego kontaktu z klientami, podmiotami zewnetrznymi i instytucjami.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO,

8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania danych
osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania udzielonej zgody,

9) dokument potwierdzajgcy znajomosé jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach
o stuzbie cywilnej;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku o0séb
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z péin. zm.),

11) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwaga:
» Zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz z
podanym adresem zwrotnym w terminie do 24 lutego 2022 rok na adres: Miejski Osrodek Sportu i
Rekreacji w Szczawnie-Zdroju, ul. Stoneczna 1a. kasa basenu ,,Dolnoslaski Delfinek”

W terminie do 3 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona w sposéb zwyczajowo przyjety.
UWAGA: Dokumenty aplikacyjne osdéb niewytonionych w procesie rekrutacji, mogg by¢ odbierane
osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostang odebrane w ciggu dwdch tygodni od
zakoniczenia naboru, zostang odestane kandydatowi.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Szczawnie-Zdroju

Tomasz Durajczyk



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwigzku z realizacja wymogoéw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) i Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad
Miejski w Szczawnie-Zdroju informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z
tym zwigzanych.

1. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Szczawna-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj, tel. 74 849
3916

1. Wskazanie inspektora ochrony danych

Inspektor ochrony danych, kontakt: tel.: 74 849 39 34, email: iodo@szczawno-zdroj.pl adres do korespondencji: Urzad Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj

. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastepujgcych celach:

1. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na
zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

2. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego, wynikajacego z przepisow szczegdlnych, cigzacego na
administratorze;

3. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi;

4. w innych przypadkach, w ktérych Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylacznie na podstawie wczeéniej udzielonej
zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

V. Obowigzek podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa.
V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. Ill, Pani/Pana dane osobowe mogga by¢ udostepniane
nastepujacym odbiorcom badz kategoriom odbiorcéw: organom wtadzy publicznej oraz podmiotom wykonujagcym zadania publiczne lub
dziatajagcym na zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw prawa np. policja, sad, prokuratura,
Urzad Skarbowy, komornik sgdowy.
VI, Okresy przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. Ill celéw, a po tym czasie przez okres oraz
w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.
VII. Prawa osoby, ktorej dane dotycza
Wszystkim osobom, ktérych danych osobowe sg przetwarzane w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju przystuguja odpowiednie prawa
wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 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 jak
réwniez ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych:

1. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane s3 nieprawidtowe lub niekompletne;
prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. ,,prawo do bycia zapominanym”);
prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
. prawo do przenoszenia danych.
VIII. Prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych
W zakresie, w jakim udzielita Pani/Pan zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do jej cofniecia. Cofniecie
zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
IX. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego
W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 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, przystuguje Pani/Panu prawo do
whiesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju a
takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt telefonicznie pod nr 74 849 39 34, drogg elektroniczng poprzez:
iodo@szczawno-zdroj.pl lub pisemnie na adres: Urzgd Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdroj
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