Inowroclaw, 7 wrzesnia 2018 r.

OSiR.1111-15/18
Dyrektor Oérodka Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu oglasza nabér nr 15/2018 na wolne
stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego — Referent w Sekcji Organizacji i Kadr

Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu przy ul. al. Niepodleglosci 4.

1. Wymagania niezbedne:
a) Wyksztalcenie: srednie lub wyzsze,

b) Wymagany profil (specjalno$¢): prawo lub administracja — specjalnos¢ umozliwiajaca
wykonywanie zadan na stanowisku ktorego opis zamieszczono w pkt 3,
¢) Znajomo$¢ przepisOw:
— ustawy o samorzadzie gminnym,
— ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
— ustawy o gospodarce komunalnej,
— ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
— ustawy — Kodeks Pracy,
— ustawy o pracownikach samorzadowych,
— ustawy o ochronie danych osobowych,
— ustawy — Prawo zamoéwien publicznych,
— ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
— rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wspolnej odpowiedzialnosci materialne;
pracownikow za powierzone mienie,
— rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie warunkéw odpowiedzialnosci materialnej

pracownikéw za szkode w powierzonym mieniu,

d) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej dwuletni staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe

o charakterze zgodnym z wymaganiami wskazanymi w naborze,

¢) Predyspozycje osobowosciowe:
— umiejetnos¢ analitycznego my$lenia,
— odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, kultura osobista, dyspozycyjnosc,
—  pozytywne podejscie do obywatela,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,



— komunikatywnos¢,

~ umiejetno$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku, w sposéb zapewniajacy

terminowg realizacj¢ zadan,

f) Umiejetnosci zawodowe:

— umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisoéw prawnych,

— obshuga komputera (znajomos¢ srodowiska WINDOWS i pakietu OFFICE).

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ technik legislacyjnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Zadania glowne:

obstuga sekretariatu,

sporzadzanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych OSiR,

prowadzenie rejestru zarzadzen i polecen Dyrektora OSiR oraz czuwanie nad ich

aktualizowaniem,

wspolpraca z pracownikiem uprawnionym do wprowadzania informacji w Biuletynie

Informacji Publicznej w zakresie aktualizowania danych w BIP,

biezace monitorowanie przepiséw prawnych zwiazanych z dziatalnoscig OSiR,
redagowanie pism,

praca na komputerze w zakresie stanowiska pracy,

prowadzenie ewidencji, kartotek, itp. wynikajacych z zakresu czynnosci,
przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakltadowego OSiR,

wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora OSiR;

2) Zadania pomocnicze: ---

3) Zadania okresowe: ---

4) Szczegolne uprawnienia i obowiazki: ---.

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w pomieszczeniu biurowym w Hali Widowiskowo - Sportowej
al. Niepodlegtosci 4 w Inowroctawiu,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z instytucjami zewnetrznymi,

mozliwe wyjazdy sluzbowe.

przy



S. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy*;
4) kserokopie dyploméw lub swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie
zawodowe wskazane w naborze;
6) oswiadczenia*;
a) 0 zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem naboru,
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
¢) o braku prawomocnego wyroku sagdu skazujacego za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

6. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:

1) referencji;
2) zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

3) innych dokumentoéw potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku.

7. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych uplywa 17 wrzesnia 2018 r. o godzinie 15.00.

Dytektor OSIR,

|

Wiestatwva Pawﬂsﬂa



Uwagi:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych,
jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Sportu
i Rekreacji w Inowroclawiu lub przesyla¢ droga pocztowa, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr 15/2018 na wolne stanowisko urze¢dnicze pracownika
samorzadowego — Referent w Sekeji Organizacji i Kadr Osrodka Sportu
i Rekreacji w Inowroclawiu” na adres: O$rodek Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu,
ul. al. Niepodleglosci 4, 88-100 Inowroctaw.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Os$rodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu
po uplywie terminu do ich skladania nie beda rozpatrywane.

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia sig¢ indywidualnie droga
telefoniczng.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzor o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem
naboru, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji i o braku
prawomocnego wyroku skazujgcego za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych pobra¢ mozna osobiscie w Osrodku Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu

przy ul. al. Niepodlegtosci 4 (pok. 211) lub na stronie internetowej (osir-inowroclaw.samorzady.pl).



