Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 9/2024r.
Dyrektora CR Nieporet

z dnia 19.09.2024r.

OGLOSZENIE

Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporet oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. administracyjnych

L Adres: Centrum Rekreacji Nieporet, ul. Wojska Polskiego 3, 05-126 Nieporegt.

II. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne — kandydatem na stanowisko inspektora ds. administracyjnych moze by¢ osoba, ktéra
posiada:

1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy;

3. ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
5. cieszy sig nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo zaméwiefi
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, zagadniefi merytorycznych zawartych w aktach
prawnych, ktdre na co dzien sg zwigzane z pracg na stanowisku;

a) znajomos¢ innych regulacji, niezbgdnych do wiasciwego wykonywania zadati na wyzej wymienionym
stanowisku;

b) dobra znajomos¢ systemu operacyjnego: Microsoft Windows pakietu biurowego MS Office (w czesci Word,
Excel) oraz znajomos¢ obstugi programow rejestr VAT, programu kas;

C) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, samodzielnos¢, umiejetnosé podejmowania
decyzji, systematycznoé, komunikatywno$é, zdolnosci organizacyjne i mediacyjne, dokladnosé,
odpowiedzialno$é, terminowosé i zaangazowanie w wykonywaniu zadan

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku inspektora ds. administracyjnych:
1. sporzagdzanie projektéw umow w sprawie wynajmowania przez Centrum Rekreacji powierzchni

reklamowej i toréw ptywackich oraz uméw dzierzawy;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Centrum Rekreacji;

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych RODO,

sporzadzanie projektéw regulaminéw i zarzadzen Dyrektora,

nadzor redakcyjny i merytoryczny nad strong internetows i BiP Centrum Rekreacji,

oglaszanie zaméwien publicznych zgodnie z Ustawa o zamdéwieniach publicznych, sporzgdzanie

projektow uméw i zamdwieri na potrzeby Centrum Rekreacji, sporzgdzanie sprawozdan z zaméwien

publicznych, opracowywanie planéw zaméwies publicznych i zamieszczanie informacji na BiP,

prowadzenie rejestru umow, zamdwien oraz faktur;

7. prowadzenie kancelarii Centrum Rekreacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna;

naliczanie odsetek oraz naliczanie rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci;

. prowadzenie windykacji;

10. wystawianie faktur VAT na podstawie przedstawionych paragondw fiskalnych lub zapiséw umdw
zawartych przez Centrum Rekreacji;

11. przestrzeganie procedur kasowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich naruszenie;

12. udzielanie zainteresowanym informacji, w tym telefonicznych - o dziatalnosci Centrum Rekreacji,
W szczegolnosei na temat oferty ustug, zajed i obowigzujacego cennika;

13. sprzedaz ustug, zgodnie z Cennikiem za korzystanie z obiektéw Centrum Rekreacji;

14. uczestnictwo w spisie w naturze;

15. prowadzenie ewidencji srodk6w trwatych.
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IV. Wymagane dokumenty:
1. Kandydat powinien ztozy¢ nast¢pujace dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

¢) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia;

d) o$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych, nie byt skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

€) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych: Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej rekrutacji

2godnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 ) 2 27.04.2016r. w
sprawie_ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzanie danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia_dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.
2016.119.1);

g) Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych o tresci okreslonej w zatgczniku do zgloszenia;

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w  przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz.1135).

V. Informacja o warunkach pracy:
Praca biurowa z wykorzystaniem komputera oraz praca w terenie z wykorzystaniem samochodu

osobowego.

VL Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgecym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepenosprawnych,
wynosil ponizej 6%.

VIL Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
1. Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 02 pazdziernik 2024r. osobiscie: w recepcji Centrum
Rekreacji Nieporet, pod adresem: 05-126 Nieporet, ul. Wojska Polskiego 3, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
nabor na stanowisko inspektor ds. administracyjnych (na kopercie prosimy réwniez umiescic swoje imig i
nazwisko) lub przestaé pocztg na adres:
Centrum Rekreacji Nieporet, 05-126 Nieporet, ul. Wojska Polskiego 3
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds. administracyjnych

2. Dokumenty, ktére wplyng do Centrum Rekreacji Nieporgt po terminie okreslonym w pkt. 1, nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do recepcji CR Nieporgt) i zostana zwrdécone zainteresowanym.

3. Dokumenty aplikacyjne zlozone po terminie oraz dokumenty kandydatéw, z ktérymi nie nawigzano
stosunku pracy zostang komisyjnie zniszczone, po uplywie 3 miesigcy od daty zakoriczenia naboru.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronic w Biuletynie Informacji Publicznej
(cr@cr.nieporet.pl), oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Rekreaciji Nieporet, 05-126 Nieporet, ul.
Wojska Polskiego 3.
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Zalacznik
do ogtoszenia Dyrektor CR Nieporet
o0 naborze na wolne stanowisko

Informacja dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie w Centrum Rekreacji Nieporet
dotyczgca ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej RODO - informuje sie, ze:

I. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Rekreacji Nieporet reprezentowane przez
Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporet (dalej Administrator) z siedziba przy ul. Wojska Polskiego 3, 05-126
Nieporet. Adres do korespondencji: Centrum Rekreacji Nieporet, ul. Wojska Polskiego 3, 05-126 Nieporet,

IL. Inspektora Ochrony Danych
Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé w sprawach przetwarzania i

ochrony Pani/Pana danych osobowych pod e-mailem: iod@cr.nieporet.pl, lub pisemnie na adres: ul. Wojska
Polskiego 3, 05-126 Nieporet.

IIL. Cele przetwarzania danych i podstawy prawne przetwarzania

1. Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na
ktdre zostata ztozona aplikacja.

2. Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji bedzie przetwarzal takze inne dane niz wynikajgce
bezposrednio z przepiséw prawa, jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgode (np. numer telefonu, adres poczty
elektronicznej).

3. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych sg przepisy:

1) art. 6 ust. 1 lit a-c RODO, :

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

3) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
4) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

IV. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepisu prawa:
Podanie danych osobowych ma charakter obowiazkowy w zwigzku z procesem rekrutacii, niezbedny jako
wymog ustawowy oraz dobrowolny w pozostalym zakresie.

V. Konsekwencje niepodania danych osobowych

1. Niepodanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscia realizacji procesu
rekrutacji.

2. Zaniechanie podania danych osobowych na podstawie Pani/Pana zgody skutkuje utrudnieniami w zakresie
mozliwo$ci wykonania obowigzkéw w zakresie realizacji procesu rekrutacji.

VI. Okres przechowywania danych
I. Dokumenty aplikacyjne zlozone po terminie oraz dokumenty kandydatéw, z ktérymi nie nawiazano

stosunku pracy zostang komisyjnie zniszczone, po uplywie 3 miesi¢cy od daty zakoriczenia naboru,
2. W przypadku nawigzania stosunku pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie rekrutacji beda
dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika CR Nieporgt.



VIL Prawo dostepu do danych osobowych

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich: sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania. Ma Pan/Pani prawo cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

VIIL Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych o ktérych
mowa w cz. IIl. Przestaniemy przetwarzaé¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze bedziemy w stanie
wykazac, ze w stosunku do Pani/Pana danych istniejg dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktére sg
nadrzgdne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub Pani/Pana dane bgdg nam niezbedne do
ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeti.

IX. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego ds. ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO,

X. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg zostaé ujawnione innym podmiotom wylgcznie na podstawie przepiséw prawa,

m. in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszezenie na tablicy informacyjnej w CR
Nieporgt oraz opublikowanie w Biuletynie Informacii Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy
(udostgpnione sg imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego, a takze uzasadnienie dokonanego wyboru).

Pani/Pana dane osobowe mogg byé przekazywane podmiotom uprawnionym z mocy prawa do przetwarzania
danych osobowych oraz innym podmiotom, w zwigzku z realizacja uméw zawartych przez CR Nieporet, w
ramach ktorych zostato im powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

XIL. Przetwarzanie automatyczne, profilowanie , przekazywanie danych do kraj6ow trzecich

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, profilowane oraz nie beda przekazywane
do krajow trzecich

Zapoznatem /zapoznatam sig z treécig informacji i przyjmuje ja do wiadomodci.
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