DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACII W OPOLU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ds. kadr

1. Wymagania niezbedne

(peiny etat)

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) ohywatelstwo polskie/kraju Uni
Europejskiej iflub innego panstwa,
ktdrego obywatelom na podstawie
umaow miedzynarodowych lub
przepisow  prawa  wspdinotowego
przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP *

Oswiadczenie

b} petna zdolnosé do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych

Oéwiadczenie

¢} brak skazania za przestepstwo umyslne
lub przestepstwo skarbowe umysine

Oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

Oéwiadczenie

e) wyksztatcenie  érednie  lub wyzsze
umozliwiajgce wykorywanie zadan na
stanowisku zgodnie z jego opisem

Kserckopia swiadectwa lub dyplomu

f) staz pracy: 2 lata

Kserokopia Swiadectwa pracy iflub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku trwania stosunku pracy {wazno$¢ zaswiadczenia 1 m-c)

2. Wymagania dodatkowe

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w liscie motywacyjnym
lub w CV potwierdzajace spelianie wymagania

a) bardzo dobra znajomosé
cobowigzujacych  przepiséw  prawa
w zakresie petnionych obowigzkdw,
umiejetnos¢  ich  interpretacjii i
zastosowania w  praktyce g.:
znajomos¢ ustawy ¢ pracownikach
samorzadowych oraz kodeksu pracy,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ©
ubezpieczeniach spotecznych, statutu
MOSIR, regulaminu organizacyjnego
MOSIR,

Zapis w lidcie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

b) bardzo dobra umiejetnod¢ obstugi
komputera i Internetu,
a w szczegdlnosci znajomosé pakietu
MS Office (Word, Excel), programu
Platnik

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

c) rzetelnos¢ | profesjonalizm  w
dziataniu, samodzieinoS¢ w dziataniu,
umiejetnosé pracy w zespole, doskonate
umiejetnosci organizacyjne, dobra
organizacja pracy wiasnej, i
zdyscyplinowanie

Zapis w liscie motywacyjnym Iub w CV potwierdzajacy spelnianie
wymagania




d) odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé i
rzeczowosC, sumienncsé, dokladnosc
i zaangazowanie w powierzone zadania

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spehianie
wymagania

e) umigjetnos¢ pisemnego formutowania
ustalen, wnioskdw, uwag i opinii oraz
pism

Zapis w lisScie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

Zapis w liScie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie

f) wysoka motywacja, dyspozycyinoéé wymagania

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. znajomo$¢ przepisow prawa oraz wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych
z wykonywana praca,

2, przygotowywanle do decyzji Dyrektora dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, zmiang
| rozwigzywaniem stosunku pracy,

3. prowadzenie spraw zwigzanych ze. zglaszaniem, aktualizacjg i wyrejestrowywaniem do ZUS
pracownlkéw i ich rodzin oraz pracownikéw, z ktérymi MOSIR zawart umowe cywilno —
prawna,

4. kierowanie pracownikow na badania lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne) oraz szkolenia
BHP, wspdtpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. BHP,

5. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopowej, rozliczanie i przygotowywanie dokumentacji
stuzacej do naliczania wynagrodzenia za prace,

6. prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

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

8. sporzagdzanie, przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw do naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

9. wprowadzanie i aktualizacja informacji zwigzanych z zatrudnieniem zamigszczonych
w Biuletynie Informacii Publicznej,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej,

11. kontrola aktualnodci uprawnier posiadanych przez pracownikow,

12. przygotowywanie materialdw niezbednych do przeprowadzenia procesu planowania
budzetowego w ramach zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku.

* Osoba nieposiadajaca obywateilstwa polskiege moze zostal zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej
i funkcji majacych na celu ochrone generalnych interesdw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o siuzbie cywilnej.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Miejskiego Qérodka Sportu i Rekreacji w Opolu, ul. Barlickiego 13 I pietro, bez windy.
Bezpieczne warunki pracy.

Praca wymagajgca wysitku umystowego, odpornoécl na stres, koncentragji, dobrej ostrosci wzroku, z obstuga
komputera i innych urzadzen biurowych.

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

Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia, w rozumieniu przepisow o© rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb

niepetnosprawnych, wynosit mnigj niz 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

a}) dokumenty wymienione powyzej,

b) Zyciorys, uwzgledniajgcy dokladny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulg: ,Na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie © ochronie danych osohowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Dyrektora Migjskiege OSrodka Sportu i Rekreacji w  Opolu, w celu wziecia udziatu
w ogloszonym naborze na wolne stanowisko urzednicze, Zostatem (tam) poinformowany (a) o mozliwosd
wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody moze nastapié poprzez przestanie oswiadczenia




E

0 wycofaniu zgody na adres mailowy: kadry@mosir.opole.pl. Mam Swiadomos¢, Ze wycofanie zgody nie
wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, kidrego dokonano na podstawie tej zgody przed jgj
wycofaniem” i podpisem.

¢) list motywacyjny,

d) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego w zatacznikach do ogloszenia oraz w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji W Opolu
ul. Barlickiego 13.

Kompletne aplikacje nalezy sklada¢ w sekretariacie Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji ul. Barlickiego 13

w Opolu {pok. nr 113), w zamknietych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
ds. kadr w terminie do dnia 16.02.2022 r. do godz. 15:00, decyduje data faktycznego wptywu do jednostki.

*w przypadku o0séb niepetnosprawnych

Dyrektor

Miejskiego Osrodha Sportu @Ecji w Opolu
s 4

arcin Sabat

Opole, dnia 1 lutego 2022 r.



