Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2017

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suchedniowie

z dnia 21 listopada 2017r.

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko pracy:

na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.)

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Suchedniowie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Referent administracyjno-organizacyjny

1. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Sportu i Rekreacji w Suchedniowie ul. Ogrodowa 11
tel. 41 25 43 351; 518 336 751

2. Wymagania niezbedne kandydatéw:

Spelnianie wymagan okre§lonych w art. 6 ust. 1 pkt. 1 i 2 oraz ust. 3 pkt. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.), tj.:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

3.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podje¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisOw prawnych regulujacych problematyke zwigzang ze stanowiskiem:
ustawa o0 pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych, Regulamin Organizacyjny
oraz Statut jednostki,

umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych — pakiet Microsoft Office — Word, Exel,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na zajmowanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

pigcioletni staz pracy,

znajomos$¢ jezyka angielskiego 1 niemieckiego w stopniu komunikatywnym,
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw, kreatywnos¢,
zdolno$ci analityczne oraz umiejgtno$¢ interpretacji i stosowania przepisow,
systematyczno$¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢,
komunikatywnos¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji,

umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizowania pracy wilasne;j.



4. Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem 1 przebiegiem pracy pracownikéw
Osrodka Sportu i Rekreacji,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika
ze szczegblnym uwzglednieniem ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie organizowania miejsc pracy w ramach robot
publicznych, stazy oraz prac interwencyjnych,

kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia oraz czasu pracy dla potrzeb GUS,
prowadzenie, kompletowanie i archiwizowanie akt osobowych,

obstuga administracyjno-biurowa pracy Dyrektora,

przygotowywanie korespondencji wychodzacej, prowadzenie rejestru korespondencji
przychodzacej i wychodzacej,

pomoc w prowadzeniu recepcji osrodka,

pomoc w obstudze turystow,

zaopatrzenie w niezbgdne druki, formularze, stemple — tacznie z prowadzeniem
ich ewidencji,

prowadzenie spraw z zakresu wyposazenia w odziez robocza i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony osobistej,

prowadzenie rejestru szkolen bhp i p.poz.,

prowadzenie rejestru delegacji pracownikow,

przygotowywanie zamowien, zlecen

prowadzenie i biezgca aktualizacja strony internetowej Osrodka

5. Warunki pracy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

wymiar czasu pracy: pelny etat — 8 godzin na dobe i 40 godzin w tygodniu, praca
Zmianowa

miejsce pracy: Osrodek Sportu i Rekreacji w Suchedniowie ul. Ogrodowa 11. Budynek
jednokondygnacyjny, nie dostosowany dla o0sOb poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.

praca biurowa zwigzana z kontaktem z Klientem,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen technicznych
1 narzedzi informatycznych,

zastrzega si¢ wol¢ zatrudnienia wybranego kandydata na czas okre$lony
nie dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig rozwigzania stosunku pracy na podstawie
art. 36 KP (zaktada si¢ przedluzenie umowy na czas okreslony lub nieokre§lony
w przypadku prawidlowej realizacji zadah na stanowisku);

praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

6. Wymagane dokumenty:

SNENENENEN

<\

list motywacyjny,

CV — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

kopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosciach
(kursy, szkolenia),

dokumenty poswiadczajace zatrudnienie, kopie $wiadectw pracy (potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem),



v' o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu zadne
postepowanie karne,

v' oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych.

Uwaga: Wszelkie kserokopie muszg by¢é potwierdzone ,za zgodno$¢ z oryginalem”
datg i czytelnym podpisem kandydata.

Inne informacje:

1. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacyi,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w miesigcu pazdzierniku 2017r. jest nizszy niz 6 % (t.J. Dz. U. z 2016r.
poz. 2046 ze zm.)

W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetlnosprawnej,
o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu speiniajagcych wymagania dodatkowe. Zatem
kandydat, ktory zamierza  skorzysta¢ z  powyzszego uprawnienia = zobowigzany
jest do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi Kkopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

2. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozy¢:
e oryginaly $wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
1staz,
e oryginal/y $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego wyksztalcenie,
e podpisanie umowy zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny

pracy.
Nie ztozenie w/w dokumentoéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢: osobiscie w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Suchedniowie lub za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego) na adres:

Osrodek Sportu i Rekreacji ul. Ogrodowa 11 26-130 Suchedniow
z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko
Referent administracyjno-organizacyjny”
w terminie do dnia 1 grudnia 2017r. do godz. 15:00

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 922 ze zm..) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r.0 pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.)” oraz wlasnorecznie
podpisane.



Naboru dokona komisja powotana przez Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suchedniowie.
O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.suchedniow.bip.doc.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku Sportu
I Rekreacji w Suchedniowie przy ul. Ogrodowej 11.

Informacje zwigzane z naborem udzielane bgda w dni powszednie w godzinach 7.00-15.00
pod nr telefonu: 41/2543-351

Suchedniow, dnia 21 listopada 2017r.

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji

Rafal Lorenz


http://www.suchedniow.bip.doc.pl/

