DYREKTOR MIEISKIEGO OSRODKA SPORTU T REKREACII W OPOLU
OBLASZA NABOK NA WOLNE STAROWISKO URZEDNICS

Wymagane dolkumenty

a) obywatelstwo polskie/kraju Unii
Europejskiej i/lub innego panstwa,
ktérego ohvywatelom na podstawie
umow miedzynarodowych lub | Oswiadczenie
przepisow  prewa  wspdlnotowego
przystuguje  prawo  do  podjecia
zatrudnienia na terytorium RP *

b} peina zdolnosé do czynnosd prawnych,

b i n - Odwiadczenie
korzystanie z paini praw publicznych

c) brak skazania za przestepstwo umysine

B . Oswiadczenie
lub przestepstwo skarbowe umysine

d) nieposziakowana opinia Oéwiadczenie -

Kserokopia dyplomu lub oryginalne zaswiadczenie o ukohczeniu

e) wyksztatcenie wyisze N
studicw

Kserokopia éwiadectwa pracy i/lub zadwiadczenie o zatrudnieniu
f) staz pracy: 5 lat w przypadku trwania stosunku pracy (wazno$é zadwiadczenia 1 m-c)

a) bardzo dobra znajomiesé
obowigzujacych przepisbw  prawa
w zakresie pelnionvch obowigzkow, . .
ustawy = 0 samorzgdzie gminnym,
statutu MOSIR, regulaminu
organizacyjnego  MOSIR,  znajomosc
ustawy o] pracownikach
samorzgdowych, przepiséw

rozporzadzenia  Rady  Ministrow  w
sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych, znajomosé przepisdw
ustawy Kodeks pracy oraz akiéw |Zapis w liScie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy speinianie
wylonawczycn do ustawy, | wymagania

znajomosé  przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej | spotecznej

oraz zatrudnianiu 0sGb
niepetnosprawnych, znajomosc

przepiséw  ustawy o dziatalnodci
pozytku publicznego i 0
wolontariacie, znajomos¢ przepiséw
ustawy o  ochronie  danych
oschowych




a) bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi
i e H L 2
komputera i Internety, . o . . L . .
g . ix : Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
a w szczegblnodci znajomosC pakietu | [?namnig tywacyjny POTWIETAZa]aCy Spes ¢
MS  Office (Word, Excel), programu ymaga
Ptatnik
b) rzetelhosc i profesionalizm w dziataniu,
samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetnosé
pracy w zespole, doskonate | Zapis w liscie motywacyinym lub w CV potwierd
umiejetnoéel  organizacyine,  dobra | wymagarnia
Grganizacia pracy wiasnej, i )
zdyscypkif‘zowame
o) odpowiedzialnosé, komunikatywnosé i), . .
) odp © Viedzialnosc, nuRikatywnose | Zapis w liscie motvwacyinym fub speinianie
I’Z’G‘C/O‘NHS(_, sumiennos$é, dokdadnost . d :
o wymagania
i zaangazowenie w powierzone zadania :
d) umiejetnosé pisemnego formutowania |-, . . , v .
) 1§ P 9 o Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV poiwierdzajacy spetnianie
ustalent, wnioskdw, uwag i opinii oraz ) '
. wymagania
pisim
. Ny Zapis w licie motywacyjnyra lub w CV potwierdzajacy spelnianie
) wysoka motywacia, dyspozycyinosc P ywacyjnyn potwiertzajacy. sped

wymagania

oE
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Zakres wykonywaych zada

1. znajomosc
z wykonywang pracg,

N

przepisdw  prawa

oraz

i rozwigzywaniem stosunku pracy,

obstuga

[G8]

acministracyjna spraw

zwigzanych z

porzadkowa i dyscyplinarng pracownikdw,
4, obstuga administracyjna spraw zwiazanych z oceng okresowg pracownikow,

i

pracownikow
prawng,

()]

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem, aktualiz
i ich rodzin oraz pracownikéw, z

kierowanie pracownikéw na badania lekarskie (w
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. BHP i ppoz., nadzorowanie posi

ktorymi 1

MQOSIR aktualnych badan lekarskich,
7.  przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw Dyrektora,

8. zatatwianie spraw zwigzanych z alternatvwnvmi formami zatrudnienia (staze absolw

praktyki, wolontariat),

wewnetrznych  aktéw  normatywnych

nagradzaniem

tepne, okresowe, kontiro
a pr

zwigzanych

przygotowywanie do decyzji Dyrektora dokumentow zwiazanych z nawigzywaniem, zmiang

(!')\
)

oraz ocpowiedzialno

acjg | wyrejestrowywaniem do ZUS

MOSIR zawart umowe cywilno -

"‘swé’fpre»ca
sracownikéw

‘(‘)/

, | i
dania przez |

l [ 4
ckie,

G, przygotow wanie dO”UmcﬂLuCH L\Vl"? anej z odejsciem pracownikéw na \,rncrvtu\/ lub renty
i

rtami oraz

e dokumentiacji
zanie sprawozdania dia

ujacymi

przygotowywanie i kompletowanie dokumentdéw do naberu na welne stanowiska

zatrudnieniem zamieszczonych

procesu

dokumentow

swartych

10. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopowej, rozliczanie i przygotowywa
stuzace] do naliczania wynagrodzenia za prace

11. biezaca analiza zatrudnienia oséb niepe }nosprawn\'ch oraz sSporza
Panhstwowego Funduszu Osdb Niepetnosprawnych,

12. prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowig
przepisami,

13. sporzadzanie sprawozdan z zakresu Dzialu wymaganych przepisami prawa, w tym statystyce
publicznej oraz na potrzeby jednostki,

14, sporzadzanie,
urzednicze,

15. wprowadzanie | aktualizacja informacji zwigzanych z
w Biuletynie Informacji Publicznej,

16. prowadzenie spraw 7W1a7anych z organizowaniem stuzby mvgoiowawcfej,

17. kontroia aktualnosci uprawnien possaccnych przez pracownikow,

18. bilansowanie potrzeb w zakres z dostepnymi ofe
ofert,

19. organizowanie i nadzorowanie szkolen,

20. przygotowywanie materieldw niezbedrych do  przeprowadzenia
budzetowego w ramach zadath wykonywanveh na zajmowanym stanowisku,

21. whasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie
z zajmowanym stanowiskiem oraz zapewnienie ochrony danych oscbowych z
w przechowywanej dokumentacji,

22. obstuga organizacyjna komisji wskazanych przez Dyrektora,
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23. przygotowywanie projekitdw zarzadzen,
24, wykonywanie innych zadan zleconych przez bezpoéredniego przetozonego i Dyrektora.

iskizno moZe zostal zafrudniena na stanowisky, na kidrym
s
wykeonywana praca kie pelegs na bezpodrednim lub podrednim udzizle w wylonyweniu whadzy p
i fupkeii majgoych va celu ochrone generalnyvch 2reséw pPalic 3
23

ficznej

va, jefell posiada znajomodd iezvka
poiskiego pobwierdzong dokumentem oliredlonym w praegisach o shuibic cywilnei.

Warunld pracy na stanowishka

Praca w budynku Miejskingo Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu, ul. Barlickiego 13 I pietro, bez windy.
Bazpieczne warunki pracy.

Praca wymagajaca wysitku umystowego, odpornosc na stres, koncentracii, dobrej ostroscl wzroku, z cbstuca
komputera i innych urzadzen biurowych.
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Procentowy wshafnik zatrudnienia osdh
i Rekreacii w Opelu:

wo Miciskim Osrodiku Sporte

Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeosprawnych, wynosit mniej niz 6%. )

&, Rolkumenty a

a)
b)

<)
d)

e)

Kompletne aplikacje neleiy sklada¢ w sekretariacie Migjskiego OSrodka Soortu i nekreacn ul, Barﬁ”'«i-ﬂ‘co 13
w Opo u (pok nr 11..)), w ZCm.\metych kopertach 7 dopiskiem: Batyczy nal okl

stronie intern cLov\q f\'xze(sa ego x,srcﬁ!m Smnu i mekmn Cii W polu ina Latt Ly n forT mC\anJ

dokume

Zyci GE‘;/'.: przebieg karievy zawedowej, opatrzony kiauzula:

Wyrazam zgode na pnecwarzome morch danvch osabowych zawartych w ofercie pracy dia 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

dowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202.)" i podpisem,

‘3‘:’!

rivss asobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej wwiwv.bip.um.opole.pl.

oraz w Dzra}e Administracyjno-Gospodarczym  Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii w  Opolu,

ul. Barlickiego 13,

Ezamyd:««i} ke
f;rwy O B

18 r., decyduje data fakiycznego wplywu do }cdnosh i

.

Sportu i Rekreacji w Opolu, ul. Barlickiego 13.

*w przypadku oséb niepetnosprawnych -







