DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W OPOLU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR (peiny etat)

1. Wymagania niezbedne

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie/kraju Unii
Europejskiej i/lub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie

umow miedzynarodowych fub
‘przepiséw  prawa  wspdinotowego
przystuguje  prawo do  podjecia

zatrudnienia na terytorium RP *

Kserokopia dowodu osobistego

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych

Oswiadczenie

c) brak skazania za przestgpstwo umysine
lub przestepstwo skarbowe umysine

Oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

Oswiadczenie

e) wyksztalcenie wyzsze,
administracja

preferowane:

Kserokopia $wiadectwa lub dyplomu

f) staz pracy: 3 lata lub co najmniej 3 lata
dziatalnoéci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku

Kserokopia $wiadectwa pracy i/lub zawiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku trwania stosunku pracy

Zadwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub wypis
z KRS

2. Wymagania dodatkowe

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w liscie motywacyjnym
Lub w CV potwierdzajace spetnianie wymagania

bardzo dobra znajomos¢
obowigzujacych przepiséw prawa

w zakresie petnionych obowiazkéw, tj.:
ustawy o samorzadzie gminnym,
statutu MOSIR, regulaminu
organizacyjnego MOSIR, ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, przepiséw dot. finansow
publicznych oraz zamowien publicznych

a)

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajgcy spetnianie
wymagania

bardzo dobra umigjetnos¢ obstugi
komputera i Internetu,
a w szczegdlnosci znajomos¢ pakietu
MS Office (Word, Excel)

b)

Zapis w liécie motywacyjnym lub w CV potwierdzajgcy spetnianie
wymagania

rzetelno$é i profesjonalizm w dziataniu,
samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetnos¢
pracy w zespole, doskonate
umiejetnoéci  organizacyjne, dobra
organizacja pracy wiasnej, i
zdyscyplinowanie

c)

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajgcy spetnianie
wymagania




d) odpowiedzialnos¢, komunikatywnos$¢ i
rzeczowo$¢, sumiennos¢, dokiadnosé
i zaangazowanie w powierzone zadania

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spemiénie
wymagania

e) umiejetno$¢ pisemnego formutowania
ustalen, wnioskéw, uwag i opinii oraz
pism

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

f) wysoka motywacja, dyspozycyjnosé

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

No v s

8.
9.

rejestracja i ewidencja i umow i anekséw zawartych przez Miejski Oérodek Sportu i Rekreacji
w Opolu wraz z elektroniczng archiwizacja,

ewidencja i archiwizowanie regulamindw i zarzadzen Dyrektora MOSIR, zarzadzen Prezydenta
miasta Opola dotyczacych MOSIR oraz uchwat Rady Miasta Opola dotyczgcych MOSIR i
przekazywanie informacji o nich w sposdb przyjety w jednostce,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw regulaminéw i zarzadzen
wewnetrznych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

sporzadzanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie ewidencji w zakresie gospodarowania odpadami,

prowadzenie biezacego monitoringu BIP Urzedu Miasta Opola w zakresie zarzadzen
Prezydenta oraz uchwat Rady Miasta Opola dotyczacych dziatalnoéci MOSIR,

obstuga korespondencji pocztowej i kurierskiej,

prowadzenie ewidencji wystapien i zalecen pokontrolnych organdéw kontroli zewnetrznej,

10.opisywanie wystawionych na MOSIR faktur i rachunkéw w zakresie zlecanych przez dziat AG

ustug/dostaw,

11.biezaca wspdtpraca z obiektami MOSIR, Urzedem Miasta Opola i innymi instytucjami w

zakresie realizacji zadan,

12.prowadzenie z nalezyty starannoscia dokumentacji zwigzanej z zakresem obowiazkéw, jak

réwniez W oparciu o rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjna,

13. petnienie zastepstwa na stanowisku pracy wyznaczonym przez przetozonego,
14.wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

* Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej
i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw paristwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

4

. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Opolu, ul. Barlickiego 13 I pietro, bez windy.

Praca wymagajaca wysitku umystowego, odpornosci na stres, koncentracji, dobrej ostroéci wzroku, z obstugg
komputera i innych urzadzen biurowych.

5. Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Osérodku Sportu
i Rekreacji w Opolu:

Procentowy wskaZznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogioszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb

niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

a)
b)

<)

dokumenty wymienione powyzej,

zyciorys — CV, uwzgledniajacy dokiadny przebieg kariery zawodowej, opatrzony 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 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202.)” i podpisem,

list motywacyjny,




d) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej www.bip.um.opole.pl.
oraz w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Opoluy,
ul. Barlickiego 13,

e) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.*

Kompletne aplikacje nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ul. Barlickiego 13
w Opolu (pok. nr 113), w zamknietycll kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor
w terminie do dnia ........ 18.:.49: RC47......... r., decyduje data faktycznego wptywu do jednostki.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

stronie internetowej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu i na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Opolu, ul. Barlickiego 13.

*w przypadku oséb niepetnosprawnych







