W , Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora

66-100 SULECHOW, ui. LICEALNA10B Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka’ w Sulechowie

tel. 725 048 000, 607 281 200 nr SA.0012.18.2023 z dnia 11.12.2023 r.
NIP 973-080-81-04, REGON 978115527

Sulechéw dnia, 11.grudnia 2023 r.

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka w Sulechowie
oglasza nabdor kandydatéw na stanowisko
Inspektor do spraw administracji.

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka’’ w Sulechowie

ul. Licealna 10b, 66-100 Sulechéw

Wymiar czasu pracy: 1 etat od 1 lutego 2024 r.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Okreslenie stanowiska urzedniczego: inspektor do spraw administracji.

1. Wymagania stawiane kandydatom
1) Wymagania niezbedne;

kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim; :

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

¢) posiadanie co najmniej wyksztatcenia sredniego lub $redniego branzowego;

d) staz pracy:

- przy wyksztatceniu srednim wymagany jest 5 letni staz pracy w administracji,
- przy wyksztalceniu wyzszym wymagany jest 3 letni staz pracy w administracji,

e) kandydat nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na wyzej ww. stanowisku,

h) znajomos¢ obstugi komputera,

2) Wymagania dodatkowe bedgce przedmiotem oceny:
ogolna znajomos$¢ przepisow z zakresu ustaw:

a) ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2020.713
ze zm.),

b) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
2021.1129 ze zm.)

¢) ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021.305),

d) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie ( Dz. U. 2020.1133 ze zm.),

¢) ustawy z dnia 18 sierpnia 2011 r. o bezpieczenstwie 0s6b przebywajacych na
obszarach wodnych (Dz. U.2020.350 ze zm.),




f) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie (Dz. U. 2020.1057 ze zm.),

g) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
2019.1282 ze zm.),

h) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
1) Kodeksu prawa cywilnego.

3) Oczekiwania predyspozycie:
a) dokladnos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu, komunikatywnos¢, wysoka kultura
osobista,

b) umiejetnos¢ wasciwej organizacji pracy oraz pracy w zespole, i

¢) otwartos¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych
umiejetnosci,

d) biegla znajomos¢ obstugi aplikacjii MS Office: Word, Excel, poczta
elektroniczna,

¢) wskazana znajomo$¢ pakietu programu Vulcan,

f) wskazana znajomos$¢ systemu elektronicznego obiegu dokumentow
FINN 8 SQL,

2. Zakres zadan oraz odpowiedzialno$ci:

1) Obstuga administracyjna Os$rodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka™ w
Sulechowie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. h

2) Prowadzenie sekretariatu.

3) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Osrodka.

4) Obstuga organizacyjna spotkan i narad z Dyrektorem.

5) Ewidencjonowanie i omawianie wszystkich dokumentéw przychodzacych do OSiR
.»Sulechowianka’ w Sulechowie z Dyrektorem, rozdziat korespondencji zgodnie z
dekretacja.

6) Redagowanie pism OSiR ,,Sulechowianka’> w Sulechowie we wspolpracy z
Dyrektorem.

7) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, wydawanie drukéw.

8) Prowadzenie procedury przetargéw najmowanych pomieszczen.

9) Tworzenie dokumentéw zdawczo odbiorczych.

10) Przygotowywanie i realizacja uméw cywilnoprawnych.

11) Opracowywanie sprawozdann do GUS dotyczacych OSiR ,,Sulechowianka™ w
Sulechowie.

12) Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych.

13) Opracowywanie projektdw zarzadzen, uchwat oraz regulaminéw.

14) Prowadzenie spraw gospodarczych jednostki, w tym administrowanie budynkami
bedacymi pod zarzgdem Osrodka. ,

15) Prowadzenie spraw dotyczacych stanu prawnego obiektéw bedacych pod zarzadem
Osrodka oraz spraw zwigzanych z najmem powierzchni i pomieszczen.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych Osrodka
Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka’’ w Sulechowie.

17) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia majatku Osrodka.



18) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz RODO.

19) Obstuga centrali telefonicznej, obstuga klientéw oraz interesantéw w zakresie
udzielenia informacji.

20) Przekazywanie do skfadnicy akt dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych.

21) Prowadzenie ewidencji majgtkowej i ksiggowej oraz ksiegowosci materialnej
Osrodka, prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych i ewidencji
ilosciowo — wartosciowej, pozostatych srodkéw trwalych w Osrodku.

22) Prowadzenie rejestru faktur- wspotpraca z Dyrektorem w zakresie ich dekretacii;
rzetelny opis faktur (opis osob, ktorym przekazano zakupione materialy,
powolywanie si¢ na umowy itp.)

23) Sprawowanie funkcji administratora systemu kasowego Rapid -Aqua basenu krytego
w zakresie organizacji pracy systemu.

24) Prowadzenie ewidencji nowych oraz zniszczonych transponderéw basenowych.

25) Zaopatrzenie biura Os$rodka w artykuty biurowe.

26) Zglaszanie zapotrzebowania na wywo6z kontenera na $mieci po otrzymaniu zlecenia
od konserwatorow.

27) Prowadzenia rejestru przesylek specjalnego pochodzenia.

28) Prowadzenia rejestru zgtoszonych przez klientow basenu krytego skarg i wnioskow;

29) Przygotowywanie sprawozdan i raportow z funkcjonowania OSiR-u.

30) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych nie objetych niniejszym zakresem, a
zleconych do wykonania przez Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
»Sulechowianka’’ w Sulechowie.

31)Biezaca kontrola realizacji umoéw, ktorych strong jest OSiR. Informowanie
Dyrektora o zblizajacym si¢ terminie zakonczenia umow.

32) Realizacja zakupow materiatéw niezbednych do funkcjonowania Osrodka.

3. Warunki pracy na stanowisku:
Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe — budynek basenu krytego, bez
windy z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zlokalizowane na
parterze w pomieszczeniu niedostosowanym dla os6b poruszajacych sie na woézkach
inwalidzkich.
Praca na stanowisku nie jest narazona na wystapienie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

4. Dokumenty i o§wiadczenia wymagane od kandydata na stanowisko inspektora do

spraw administracji:

a) list motywacyjny,

b) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

¢) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie w przypadku aktualnie trwajacego stosunku pracy wzglednie
dokumentoéw potwierdzajacych stale wykonywanie pracy na podstawie umowy
cywilnoprawnych),

d) wypelniony , kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie’’,

¢) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutaciji,



f) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych.

Wzory dokumentéw wymienionych w pkt. 4 lit. d — g mozna pobraé ze strony Osrodka

Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka’’ w Sulechowie.

Blizsze informacje dotyczace zakresu zadan i odpowiedzialnosci na powstzyrﬁ
stanowisku mozna uzyska¢ w OSiR ,,Sulechowianka’’ w Sulechowie - tel. nr 609 645 250.

5. Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentow:

a) dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w sekretariacie Osrodka Sportu i Rekreacji
..Sulechowianka’* w Sulechowie w godz. Od 7% do 15% w budynku basenu krytego,
ul. Licealna 10b. 66-100 Sulechéw, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.12.2023
r. do godz. 11" w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem ,,Nabér kandydatéw na
stanowisko inspektora do spraw administracji OSiR ,,Sulechowianka’ w
Sulechowie”’. Na kopercie nie nalezy umieszczaé zadnych innych informacji,

b) w przypadku wystania dokumentéw poczta, za date doreczenia uwaza si¢ date wplywu
do OSiR ,,Sulechowianka’” w Sulechowie. Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie
beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazania dokumentéw droga elektroniczng,

¢) wszystkie dokumenty wchodzace w skiad zlozonych przez kandydatow aplikacji
zostang przechowane w OSiR ,,Sulechowianka’’> w Sulechowie oraz zwrécone
( z wylgczeniem listu motywacyjnego) po zakonczeniu procesu rekrutacji.

6. Dodatkowe informacje:

I etap pracy komisji

1) Zlozone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem spetnienia
wymogdéw formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu. !

2) Przewodniczacy komisji w terminie 1 dnia od posiedzenia komisji, na ktérym
zakonczone zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatéw o tym czy oferta
spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu i poinformuje o terminie
przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

3) W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie
przyczyna odrzucenia.

4) Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym okreslonym w niniejszym ogloszeniu.

II etap pracy komisji

1) Osoby spetniajagce wymogi formalne obowiazane bgda do poddania sie rozmowie
kwalifikacyjnej, ktorej celem bgdzie sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania
pracy na stanowisku inspektora do spraw administracji.

2) Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji dokona indywidualnej oceny
kandydata przyznajac punkty od 0 do 10.

3) W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach
pracy 1 placy na stanowisku inspektora do spraw administracji w OSiR
»Sulechowianka’ w Sulechowie. o
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4) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Osrodku Sportu i
Rekreacji ,,Sulechowianka’> w Sulechowie oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

5) W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w jednostkach o ktérych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019.1282) umowe o prace zawiera si¢ na
czas okreslony, nie dtuzej niz 6 miesigcy.

W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje si¢ stuzbe
przygotowawczg zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza
nawigzana zostanie umowa na czas nieokreslony.

6) Jesli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

W przypadku wylonienia kandydata do zatrudnienia obowigzany on bedzie przed dniem
zawarcia umowy o pracg dostarczy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci.

I HREKTOR
Usrodka Sportu i Reksgacii

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka’’ w Sulechowie
/-/ Lukasz Duch



