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Mlejskl Osrodek Sportu i F\Ekmaq\ w Opolu OPOLE WWW. mosir,opole.pl

Opole, 03 marca 2026 r.

Sztuczne Lodowisko , TOROPOL"”
ul. Barlickiego 13, 45-083 Opole
77 454 48 00

OGLOSZENIE O PRACE
Stanowisko pomoc administracyjna (K/M)

forma zatrudnienia: umowa o prace (petny etat)

wyksztatcenie: zasadnicze zawodowe/Srednie

staz pracy: 2 lata

wynagrodzenie: od 4806,00 zt brutto + dodatek za wieloletnig prace
nasze wymagania:

odpowiedzialnos¢ i doskonata organizacja pracy

dobra znajomos¢ pakietu MS Office

mile widziana znajomos$¢ prawa pracy

petna zdolnoS¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych
odpornos$¢ na stres

lojalno$¢, uczciwosE, sumiennosE, obowigzkowosé, punktualnose

rzetelnos¢ i dbatos¢ o jakos¢ wykonywanej pracy

zakres obowigzkow:
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Prowadzenie i przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
obiektdow;

Miesieczne rozliczanie wykorzystania tafli lodowej na podstawie przygotowanych przez
Kierownika obiektu planéw zaje¢ na lodowisku;

Sporzadzanie uméw na najem tafli lodowej, najem pomieszczen oraz na Swiadczenie ustug
hotelowych;

Sporzadzanie grafikow czasu pracy dla pracownikdw lodowiska oraz domu sportowca;
Rozliczanie czasu pracy pracownikdéw podlegtych obiektéw;

Prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikdéw;

Sporzadzanie miesiecznych kart czasu pracy pracownikdéw lodowiska oraz domu sportowca;
Przygotowywanie Planéw urlopoéw dla poszczegdlnych pracownikow;

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci obiektow bedacych w zarzadzie administracji;
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10.Prowadzenie petnej ewidencji sprzedazy na systemach kasowych oraz prowadzenie nadzoru
nad prawidtowym jej funkcjonowaniem;

11.Prowadzenie kalendarza zaje¢ w aplikacji OPOLE +;

12.Przygotowywanie polecen wystawienia faktur za ustugi Swiadczone na obiektach bedacych
w zarzadzie Kierownika, ktéremu bezposrednio podlega pomoc administracyjna;

13.Prowadzenie ewidencji zaopatrywania pracownikéw w odziez roboczg i ochronng;
14.Wykonywanie innych czynnosci administracyjnych zleconych przez przetozonych.

wymagane dokumenty:

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (w zatgczniku)

 kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i staz pracy

informacje pod ogtoszeniem:

Informujemy, ze Administratorem przekazywanych w Panstwa aplikacjach danych osobowych jest Miejski Osrodek
Sportu i Rekreacji w Opolu, ul. Barlickiego 13. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna sie kontaktowac
pod adresem e-mail: kadry@mosir.opole.pl lub iod@mosir.opole.pl Dane przekazane w Panstwa zgtoszeniu beda
przetwarzane w celu prowadzenia dziatan rekrutacyjnych i przygotowania do zawarcia umowy (art. 6.1.b. RODOQ)
w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy (art. 6.1.c. RODO). Dodatkowe dane przekazane przez Panstwa dobrowolnie
w dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane na podstawie Panstwa zgody do momentu jej wycofania (art. 6.1.a.
RODO). Majg Panstwo prawo do cofniecia takiej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Panstwa dane bedziemy przetwarzaé przez okres trwania procesu rekrutacyjnego, a nastepnie mozemy je
przechowywac przez okres 2 lat od zakonczenia rekrutacji w celu udokumentowania prowadzonego procesu oraz w
celach archiwalnych. W przypadku podjecia zatrudnienia dane bedg przechowywane przez 10 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Dane
mogg by¢ ujawniane naszym podwykonawcom wytgcznie w zakresie $wiadczonych dla nas ustug, w szczegolnosSci
dostawcy ustug hostingu, podmiotom wykonujgcym ustugi serwisowe, konsultacyjne audytowe oraz podmiotom
$wiadczacym obstuge prawna.

Dane w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania oraz dane w zakresie objetym wymaganiami
zZwigzanymi ze stanowiskiem mozemy publikowa¢ w BIP Miasta Opola oraz umieszcza na tablicy ogtoszen Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu, ul .Barlickiego 13 (jesli bedzie to miato zastosowanie w przypadku konkretnej
rekrutacji).

Przystuguje Panstwu prawo do wgladu, poprawiania, usuwania, ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

Termin sktadania aplikacji: 13 marzec 2026 r.

Miejsce skladania aplikacji: aplikacje nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu ul. Barlickiego 13, 45-083 Opole lub przestaé¢
pocztg na wskazany adres z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko pomoc administracyjna.
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