Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2025

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suchedniowie

z dnia 20 maja 2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz.U. 2024 poz. 1135)
Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Suchedniowie oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze —Inspektor ds. Kadrowo-Organizacyjnych

1) Nazwai adres jednostki : OSrodek Sportu i Rekreacji w Suchedniowie

ul. Ogrodowa 11
26-130 Suchedniow

2) Nazwa stanowiska: Inspektor ds. Kadrowo - Organizacyjnych
3) Wymiar etatu: 1 etat
4) Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego ( z zastrzezeniem art. 11 ust 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych),

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) Znajomos$¢ przepisow prawnych regulujgcych problematyke zwigzang ze stanowiskiem :
ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy, kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych

7) Wyksztalcenie wyzsze 11 stopnia -preferowane administracyjne

8) Znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

9) Umiejetno$¢ obstugi programdéw komputerowych — pakiet Microsoft Office — Word, Excel.

5) Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

3 letni staz pracy na stanowisku biurowym

Znajomos$¢ zagadnien z zakresu RODO 1 BHP

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole

Umiegjetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow i kreatywnos$é

Zdolnosci analityczne oraz umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa
Systematyczno$¢, samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢, terminowosé
Komunikatywnos$¢



8) Umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizowania pracy wilasnej
9) dyspozycyjnosé

6) Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

7

8)

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow Os$rodka Sportu i
Rekreacji.

2) Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrgbnie dla kazdego pracownika ze szczegdlnym
uwzglednieniem ewidencji urlopéw wypoczynkowych

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

4) Kierowanie pracownikow na badanie wstepne, okresowe i kontrolne

5) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia oraz czasu pracy dla potrzeb GUS

6) Prowadzenie, kompletowanie i archiwizowanie akt osobowych

7) Obstuga administracyjno — biurowa pracy Dyrektora

8) Przygotowywanie korespondencji wychodzacej , prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej
i wychodzacej

9) Pomoc w prowadzeniu recepcji osrodka

10) Pomoc w obstudze turystow

11) Zaopatrzenie w niezbedne druki, formularze , stemple — tacznie z prowadzeniem ich ewidencji

12) Prowadzenie spraw z zakresu wyposazenia w odziez roboczg i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
osobistej

13) Prowadzenie rejestru szkolen bhp i p.poz.

14) Prowadzenie rejestru delegacji pracownikow

15) Przygotowywanie zamowien i zlecen

16) Przygotowywanie uméw najmu i dzierzawy

17) Przyjecia roli Inspektora Danych Osobowych

Informacja o warunkach pracy:
1.

Miejsce pracy- Osrodek Sportu i Rekreacji ul. Ogrodowa 11 26-130  Suchedniow, budynek

jednokondygnacyjny, niedostosowany dla 0sdb poruszajgcych si¢ na wozkach inwalidzkich
2. Wymiar czasu pracy: pely etat
- praca biurowa,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny ,

2. CV —zuwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( o$wiadczenie dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie);

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

5. kserokopie innych dodatkowych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

6. kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz pracy wymagany na
danym stanowisku;

7. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe oraz informacja, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu, zadne postgpowanie karne

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych

9. w przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosc;

Wszelkie kserokopie muszg byé potwierdzone "za zgodno$é z oryginalem'" datg i czytelnym podpisem
kandydata, natomiast wszystkie dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone data i podpisem kandydata.



9) Inne informacje

1. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce: W rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz =zatrudnianiu osO6b niepelnosprawnych. W miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku
Sportu i Rekreacji w Suchedniowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

2. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢:

- oryginaty §wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie i staz
- oryginat §wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie
- podpisanie umowy zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy

3. Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego — 20 czerwca 2025r.

4. Osoby ktore nie spelnily wymagan niezbgdnych i nie zostaty zakwalifikowane do dalszego etapu naboru lub
byly nicobecne proszone sg o odbior swoich dokumentow aplikacyjnych (osobiscie) w terminie 30 dni od
daty ogloszenia wynikow o naborze. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone

5. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ oryginaly $wiadectw
pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie, staz pracy oraz wyksztatcenie. Niezlozenie w/w
dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o pracg.

6. Pracodawca zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

7. O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang poinformowani indywidualnie

8. Naboru dokona komisja powotana przez Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suchedniowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Suchedniowie lub
za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Osrodka Sportu i Rekreacji) na adres:

Osrodek Sportu i Rekreacji
ul. Ogrodowa 11
26-130 Suchedniow
Z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko
Inspektor do spraw Kadrowo — Organizacyjnych”

W terminie do dnia 03 czerwca 2025r. do godziny 15:00
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie 7 ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw
z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie 7z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).”

oraz wlasnorecznie podpisane



Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Suchedniow i Osrodka
Sportu i Rekreacji oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji.

Informacje zwigzane z naborem udzielane bgdg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00 pod numerem
telefonu 41 25 43 351

Dyrektor
Osrodka Sportu i Rekreacji
/-/ Rafat Lorenz

Suchedniéw, dnia 20.05.2025 r.



