DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY I SPORTU W LEGNICKIM POLU

OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
SPECJALISTA DS. KADR i PLAC

Wymiar etatu: 1/2 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace

I. WYMAGANIA DLA KANDYDATOW:

A. Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie;
pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;
spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:
o posiadanie co najmniej $redniego wyksztalcenia i min. 2-letniego doswiadczenia
zawodowego w obszarze kadr i plac;
o ukoriczone studia wyzsze z zakresu administracji, prawa, zarzadzania, ekonomii
lub pokrewne.

B. Wymagania dodatkowe (preferowane):

II. ZAKRES OBOWIAZKOW:

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

odpowiedzialnos¢, samodzielnosé i Zaangazowanie;

wysoka kultura osobista i umiejetnos¢ pracy w zespole;

dobra znajomoé¢ pakietu MS Office, w szczegdnosci Excel;

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z naliczaniem wynagrodzeni, ubezpieczeniami
spolecznymi, podatkami;

mile widziane doswiadczenie w instytucji kultury;

dodatkowym atutem bedzie wiedza z zakresu zaméwieri publicznych, dostepnosci
dla 0s6b z niepelnosprawnosciami lub pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw GOKiS;

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac;

sporzadzanie i przesylanie deklaracji do ZUS, US, PFRON i innych instytucji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej;

przygotowywanie uméw o prace i uméw cywilnoprawnych;

sporzadzanie sprawozdar, analiz i raportéw kadrowo-ptacowych;

realizacja innych zada zleconych przez Dyrektora GOKiS w zakresie kadrowym.

ITI. WARUNKI PRACY:

praca w wymiarze 1/2 etatu;

pierwsza umowa na czas okreslony (do 6 miesiecy) z mozliwoscia przedtuzenia;
miejsce pracy: siedziba GOKIS - 1I pigtro budynku Urzedu Gminy w Legnickim Polu
(brak windy);

praca przy komputerze, kontakt z pracownikami, kontrahentami i instytucjami
zewnetrznymi;

wskaznik zatrudnienia oséb z niepelnosprawnosciami w GOKiS we lipcu 2025 r.
wynosil mniej niz 6%.



IV.WYMAGANE DOKUMENTY:
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2
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CV (zyciorys zawodowy);

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie (np.
$wiadectwa pracy);

kopia orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci (jesli dotyczy);

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine;

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna RODO.

V. TERMIN, MIEJSCE I FORMA ZEOZENIA DOKUMENTOW:

VI. DODATKOWE INFORMACJE:

termin sktadania ofert: do 8 sierpnia 2025 r. do godz. 14.00;

dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ listem poleconym w zamknigtej
kopercie z dopiskiem:

~Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadr i plac”

na adres:

Gminny Osrodek Kultury i Sportu

ul. Klasztorna 20

59-241 Legnickie Pole

decyduje data wptywu dokumentéw do GOKIS. Oferty ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Nabér przebiega dwuetapowo: weryfikacja formalna dokumentéw oraz rozmowa
kwalifikacyjna;

Do rozmowy kwalifikacyjnej zaproszonych zostanie maksymalnie 5 oséb, ktére
najlepiej speinig kryteria;

Wyniki naboru zostang ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Legnickim Polu;

Dokumenty kandydatéw niewybranych mozna odebra¢ w ciggu 7 dni od publikacji
wynikéw - po tym czasie zostang zniszczone;

Dokumenty kandydata wybranego i zatrudnionego zostang dolaczone do akt
osobowych.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Informujemy, Ze administratorem danych osobowych kandydatéw jest Gminny Osrodek
Kultury i Sportu w Legnickim Polu. Dane osobowe przetwarzane beda wylacznie na
potrzeby rekrutacji, zgodnie z przepisami RODO. Pelna tres¢ klauzuli informacyjnej
dostepna jest w siedzibie GOKiS oraz na stronie internetowej BIP.




