Zatacznik do Zarzadzenia nr 7 /2022 Dyrektora Osrodka Sportu
i Rekreacji w Mysliborzu z dnia 6 kwietnia 2022 r.

Dyrektor

Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu

na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. z 2019 roku poz. 1282)

Ogtasza | nabdor na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu

ds. administracyjnych, organizacji i promocji sportu

Wymagania niezbedne:

No wv e

Obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa jednego z panstw czionkowskich Unii
Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatele na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo podejmowania
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Wyksztatcenie:

- wymagane : wyzsze lub srednie o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku pracy.

. Staz pracy:

- przy wyksztatceniu wyzszym — brak wymaganego stazu pracy,
- przy wyksztatceniu Srednim - 3 letni staz pracy.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Znajomos¢ procedur administracyjnych.
Samodzielno$¢, terminowosé, umiejetnos$é pracy w zespole, umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
Znajomos$¢ przepiséw w zakresie:

- Prawa Pracy — Kodeks Pracy,

- Ustawy o Pracownikach Samorzgdowych,

- Ustawy o Samorzadzie Gminnym,

- Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- Kodeks postepowania administracyjnego.

4. Dobra znajomos¢ obstugi komputera, obstuga programu Word, Excel.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy.

1.

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18

Prowadzenie sekretariatu Osrodka i obstuga organizacyjna biura.

Prowadzenie ewidencji aktéw wewnetrznych obowigzujacych w Osrodku, zarzadzen Dyrektora,
powielanie i udostepnianie tych dokumentéw.

Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych i wydawanie delegacji.

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych.

Zaopatrywanie Osrodka w materiaty biurowe i $rodki czystosci po uprzednim uzgodnieniu z
Dyrektorem.

Aktualizacja biezacych informacji na stronie internetowej Osrodka oraz BIP Osrodka.
Prowadzenie dokumentacji z relacji kalendarza imprez organizowanych przez Osrodek, zakupy
nagrod.

Obstuga kasy fiskalne;.

Prowadzenie ksiegi meldunkowej 0s6b korzystajacych z hotelu.

Codzienne odprowadzanie pobranych wptat gotowkowych do banku na konto Osrodka.

Wysytka korespondencji.

Obstuga poczty elektronicznej.

Obstuga interesantéw, udzielanie informacji.

Prowadzenie ewidencji szkotek, sekcji sportowych. Przygotowanie umoéw i kontrola rozliczen
finansowych z tego tytutu.

Prowadzenie ewidencji cumowania todzi przy stanicy zeglarskiej Osrodka oraz pilnowanie wptat
dokonywanych z tego tytutu.

Przygotowanie umow w zakresie: wynajem Sali, umowy na kejowanie todzi, ptatne i bezptatne
korzystanie z toréw na ptywalni krytej itp..

Prowadzenie rejestru wnioskoéw i skarg.

. Wykonanie innych prac zleconych przez Dyrektora Osrodka.

Postepowanie kwalifikacyjne.

1.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje:

1.

Warunki pracy na w/w stanowisku:

- praca biurowa przy komputerze,

- petny etat,

- umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowa na czas okreslony,

- przewidywany termin rozpoczecia pracy to 20.04.2022r.

2.

3.

Osoba, ktéra po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
zobowigzana jest do odbycia stuzby przygotowawczej.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi w Osrodku - 0 %.



Wymagane dodatkowe:

o vE W e

10.

List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy( CV ).

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie zaswiadczen i dyploméw o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oryginat kwestionariusza osobowego, osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zatacznik nr 3 do
niniejszego ogtoszenia.

Podpisane przez kandydata os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagce na prace na
stanowisku pracy okreslonym w ogtoszeniu.

Podpisane przez kandydata oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Podpisane przez kandydata os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystanie w petni praw publicznych.

Oswiadczenia:

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego ( zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia),

- dotyczgce ochrony danych osobowych ( zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia),

Istotne informacje:

1.
2.

Dokumenty o ktérych mowa w pkt. 1,2,6,7,8,9,i 10 nalezy podpisa¢ wtasnorecznie.

Wszystkie dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny byé potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem przez osobe sktadajgcg oferte, poprzez uzycie zwrotu - Za zgodnos¢ z oryginatem.
Data i czytelny podpis.

Miejsce i termin ztozenia oferty:

Komplet dokumentdw aplikacyjnych w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym na
kopercie nalezy sktada¢ w Biurze Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu, 74-300 Mysliborz,
ul. Marcinkowskiego 5 z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko - ds. administracyjnych, organizacji
i promocji sportu w terminie do dnia 15 kwietnia 2022 r. do godziny 15.00. Decyduje data
wplywu.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na BIP Osrodka Sportu i Rekreacji w
Mysliborzu oraz na tablicy ogloszen. Kazdy kandydat spetniajacy wymogi formalne zostanie
powiadomiony o terminie przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego.

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru, bez podania przyczyny.






