Ogtoszenie

Na podstawie art. 11 ust. 1 z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22022r. poz. 530)

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji we Wtoszczowie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze —

Inspektor ds. administracyjnych

Wymiar etatu: 1,0

Miejsce wykonywania pracy:

Osrodek Sportu i Rekreacji
ul. Wisniowa 43
29-100 Wtoszczowa

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku inspektora
ds. administracyjnych

Whyksztatcenie: wyzsze (niewymagany staz pracy) lub srednie (wymagany co najmniej 3 letni
staz pracy)

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

1.
2,
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Udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy w administracji samorzgdowej
Znajomos¢ przepisdw obowigzujgcych aktéw prawnych:

a} ustawy o samorzadzie gminnym

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych

c) Ustawy Kodeks pracy

d) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

e) ustawy o finansach publicznych

f) ustawy o rachunkowosci

g) ustawy Prawo zamdwien publicznych

Umiejetno$¢  samodzielnego, sprawnego  pozyskiwania  informacji  niezbednych
do wykonywania zadan na stanowisku, ktérego dotyczy nabér

Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej

Umiejetnosé pracy w zespole

Zdolnosci analityczne

Znajomos¢ programéw z pakietu office — excel

Odpornosé na stres

Komunikatywnos¢

10. Dyspozycyjnosé
11. Prawo jazdy kat. B



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy nabar:

1.
2.
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Praca administracyjno-biurowa w siedzibie OSIiR we Wtoszczowie, ul. Wisniowa 43 (I pigtro)
Organizowanie i przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg Prawo
zaméwien publicznych

Sporzadzanie rejestru umow i faktur dotyczgcych zamowien publicznych

Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych w jednostce OSiR

Prowadzenie zadan z zakresu spraw kadrowych

Sporzadzanie sprawozdan dla GUS

Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS

Prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON

Wspétudziat w pracach zwigzanych z opracowaniem projektdw planu finansowego

10 Wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce

Warunki pracy na stanowisku:

1.

Zatrudnienie od dnia 01 marca 2024r. w petnym wymiarze czasu pracy w godzinach 8%°-16%
od poniedziatku do pigtku

Tryb nawigzania stosunku pracy okredla art. 16 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy v

W czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zajeé okreslonych w art. 30 ustawy
o pracownikach samorzadowych

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawcze]

Praca na stanowisku urzedniczym w budynku OSiR we Wtoszczowie, pigtro |, budynek z windg
dostosowany do poruszania sie wozkiem inwalidzkim

Praca przy komputerze w pozycji siedzacej powyzej 4 godzin dziennie z wykorzystaniem innych
urzadzen biurowych

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w OSiR we Wtoszczowie, w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych ksztattowat
sie na poziomie powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

Witasnoreczny podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko inspektora
ds. administracyjnych opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Osrodek Sportu i Rekreacji we Wioszczowie, ul. Partyzantéw 14, 29-100
Witoszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogbine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych RODO), ktdra réwniez winna
by¢ podpisana

Whasnorecznie podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Osrodek Sportu i Rekreacji we Wioszczowie, ul. Partyzantéw 14
29-100 Witoszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osocbowych
RODO), ktéra réwniez winna by¢ podpisana




3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej BIP Gminy Wtoszczowa lub w sekretariacie OSiR we Wtoszczowie
ul. Wisniowa 43, pierwsze pietro — wtasnorecznie podpisany

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy np. zaswiadczenie, Swiadectwo pracy
(dokument umowy o prace, powofania itp. nie jest potwierdzeniem okresu zatrudnienia)

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
wiasnorecznie podpisane

7. Klauzula informacyjna dotyczgca zasad przetwarzania przez Osrodek Sportu i Rekreacji
we Wtoszczowie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze (zat. do ogtoszenia) — wtasnorecznie podpisana

8. Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc

9. Kopie innych dokumentéw potwierdzajgce posiadane kwalifikacje (kursy, szkolenia itp.)

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacje nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze Inspektor ds. administracyjnych” :

- w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioszczowie (budynek Krytej Ptywalni NEMO)
29-100 Wtoszczowa, ul. Wisniowa 43, sekretariat

- przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do OSiR)

w terminie do 22 stycznia 2024 roku (wytacznie) do godziny 9%

Aplikacje, ktére wptyng do OSiR we Wioszczowie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje uzupetniajace:
1. Dodatkowych informacji o naborze udziela Jolanta Tyjas — Dyrektor OSiR we Wtoszczowie,
telefon 41 33 35 100 wew. 103 lub osobiécie w godzinach pracy OSiR (8% — 16%)
2. Informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Osrodka Sportu i Rekreacji oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Wtoszczowa (http://wloszczowa.eobip.pl)

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wtoszczowa, dnia 09 stycznia 2024r.
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