Zarzadzenie Nr 7/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu, Rekreacji i Wypoczynku w Zarach
z dnia 3 wrzes$nia 2020 roku

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko referent w biurze Miejskiego Osrodka
Sportu, Rekreacji i Wypoczynku w Zarach.

Na podstawie art. 6 ust. 3, art. 11 ust. 1iust. 2, art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz na podstawie Statutu
Miejskiego Osrodka Sportu, Rekreacji i Wypoczynku w Zarach zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ogtaszam konkurs na stanowisko urzednicze - referent w Miejskim Osrodku Sportu, Rekreacji
i Wypoczynku w Zarach. (

§2
1. Treé¢ ogtoszenia o konkursie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogloszenie o konkursie zostanie zamieszczone na tablicy informacyjnej w MOSRIW
w 7arach oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej MOSRiW.

§3
1. Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja powotana odrebnym zarzgdzeniem.
2. Regulamin komisji konkursowej stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§4

W przypadku, gdy do konkursu nikt nie przystapi lub postepowanie konkursowe nie wyfoni
kandydata, bedzie ogtoszony nastepny konkurs.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Gtownemu specjaliscie ds. kadr i pfac w MOSRiW.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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7 mgr Andrzej Markulak



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Dyrektora MOSRiW z dnia 3 wrze$nia 2020 r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU, REKREACJI i WYPOCZYNKU

68-200 Zary, ul. Telemanna 1

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA W MIEJSKIM OSRODKU
SPORTU, REKREACJI i WYPOCZYNKU W ZARACH.

I.N

azwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Sportu, Rekreacji i Wypoczynku w Zarach, ul. Telemanna 1.

telefon; 684702870, email; sekretariat@mosriw.zary.pl

a

dres strony internetowej; www.mosriw.zary.pl

. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Referent w MOSRiIW w Zarach,

wymiar czasu pracy — petny etat.

Ill. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1

2.

. obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

. wyksztatcenie wyzsze,

. znajomosc¢ i umiejetnosc¢ stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegdlnosci:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych d;obowych oraz przepisow regulujacych funkcjonowanie samorzgdowych
finansow publicznych,

. znajomosc obstugi komputera, znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel, PP, Qutlook)

. obstuga urzadzen biurowych,

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

. nieposzlakowana opinia.



2. Wymagania dodatkowe:
1. dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, sumiennosé, terminowos¢ w wykonywaniu zadan,
2. dobra organizacja pracy,
3. nienaganna kultura osobista,
4. tatwos¢é w nawigzywaniu kontaktéw, kreatywnosé w dziataniu, tworzenie poprawnych
relacji interpersonalnych,
5. umiejetnos$¢ i poprawnos$é w redagowaniu tekstow,
6. znajomosc¢ przepiséw zwigzanych z dziatalnoscig MOSRIW.
IV. Zakres podstawowych zadan:

1. Prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji dotyczacej srodkow trwatych
i wyposazenia. Biezgca kontrola i uzgadnianie ich stanu.

Wykonywanie prac zwigzanych ze spisem z natury oraz jego rozliczanie.
Kompletowanie dowodow ksiegowych zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci.
Analiza i weryfikacja dokumentow wptywajacych do biura MOSRIW.

Przygotowanie dokumentéw do sporzadzania przelewow bankowych.

W miare potrzeb obstuga kasy wejsciowej ptywalni Wodnik.

Wystawianie faktur i dokumentow obcigzeniowych MOSRIW.

Wykonywanie, pod nadzorem pracownika biura, prac zwigzanych z przygotowaniem
deklaracji podatku od nieruchomosci oraz wprowadzanie do programu
komputerowego dokumentéw dotyczgcych dziatalnosci MOSRIW.

9. Prowadzenie ksigzki korespondencyjnej, przyjmowanie oraz wysytanie pism.

10. Pomoc przy opracowywaniu planéw, analiz, sprawozdan statystycznych.

11. Wykonywanie innych polecen przetozonych w zaleznosci od potrzeb.

12. Wspétdziatanie z innymi pracownikami w sprawie realizacji zadan.
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V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: biura MOSRiIW - budynek ptywalni ,, Wodnik”.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Praca biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

4. Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
(Regulamin wynagradzania pracownikéw MOSRiIW).

6. Pracé w systemie jednozmianowym, miesieczny okres rozliczeniowy, w pomieszczeniu
przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej.

7. Pracownik uiytkuj.e sprzet biurowy: komputer, drukarke, kserokopiarke, telefon.



VI. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w zakresie przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb w petnym wymiarze 5,56 %.

VIl. Wymagane dokumenty:
1. CV — Curriculom Vitae — musi by¢ opatrzone podpisem kandydata.
2. List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
MOSRIW).

4. Wrtasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje.

5. Wtasnorecznie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu. -

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku (wytoniony kandydat, przed zawarciem umowy o prace zastanie skierowany na
badania lekarskie).

8. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

9. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru.

VIII. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 15 wrzesnia 2020 roku do godz.
14.00 w zamknietej kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata
oraz dopiskiem ,Konkurs na stanowisko referent Miejskiego Osrodka Sportu, Rekreacji
i Wypoczynku w Zarach”.

Dokumenty %haleiy sktadac¢ osobiscie w godzinach pracy MOSRiIW w sekretariacie Zary ul.
Telemanna 1 (ptywalnia ,Wodnik”) lub wysta¢ pocztg. Aplikacje, ktére wptyng do MOSRiIW po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje koncowe:

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zastang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng w dniu 16 wrzesnia 2020 r. o godz. 13.00
w siedzibie MOSRIW przy ulicy Telemanna 1.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.mosriw.zary.pl) oraz na tablicy informacyjnej w MOSRIW przy ul. Telemanna 1.

Blizszych informacji o zasadach konkursu mozna uzyska¢ w MOSRiW, tel. 684702870.



