Swinoujscie, 17.06.2019r.
OGLOSZENIE

Osrodek Sportu i Rekreacji ,, Wyspiarz” w Swinoujéciu ul. J. Matejki 22

poszukuje kandydatéw do pracy na wolne stanowisko

I. Okreslenie wolnego stanowiska

Kierownik administracji

Wymiar czasu pracy: 1 etat

II. Okresdlenie wymagan zwiazanych z ww. stanowiskiem

O stanowisko moga sie ubiegaé osoby, ktore:

Wymagania konieczne:

a) posiadaja obywatelstwo polskie,

b) maja petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych,

¢) nie byly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione umysinie,

d) nie byly prawomocnie skazane za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

€) ciesza sig nieposzlakowana opinia,

f) ukonczyly studia wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadai na stanowisku —
preferowane kierunki: techniczne, ekonomiczne, administracyjne,

g) posiadaja co najmniej 5 letni staz pracy oraz przynajmniej roczny staz pracy na stanowisku
kierowniczym.

Wymagania dodatkowe:

I) znajomo$¢ prawa w zakresie: finanséw publicznych, prawa zaméwien publicznych, prawa pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, prawa budowlanego i innych niezb¢dnych do realizacji
zadan na w/w stanowisku,

2) znajomos¢ obstugi komputera,

3) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,

4) umiejetnosé pracy w zespole i organizacji jego pracy,

5) sumiennosé, dokladno$é, odpowiedzialno$é, skutecznosé dziatania,

6) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych.

ITl. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9

Organizowanie pracy administracji, zapewnianie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan.
Dbatos¢ o stan pomieszczen biurowych i ich wyposazenie.

Inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora oraz realizacja wydanych przez Dyrektora
zarzadzen.

Merytoryczne sprawdzanie i zatwierdzanie faktur kosztowych dotyczacych administracji.
Wspétdziatanie z innymi komdérkami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien.

Scista wspétpraca z Kierownikami obiektow w zakresie zaméwiet publicznych.

Przeprowadzanie  postgpowan na  prowadzone  zadania  zgodnie z  obowiazujacym
w  Osrodku Regulaminem Udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro oraz zaméwien publicznych ustug wspélnych zgodnie
z Ustawg Prawo zamodwien publicznych.

Sporzadzanie projektow uméw oraz nadzor i biezaca kontrola ich postanowieni w zakresie
prowadzonych zadan.

Przygotowywanie i zamieszczanie informacji na stronach internetowych: Urzedu Zamoéwien
Publicznych, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swinoujécie i Osrodka
w zakresie prowadzonych zadan.,

10) Prowadzenie ubezpieczen pojazdéw znajdujacych sie na stanie Osrodka.
I'1) Prowadzenie ksiazki inwentarzowej $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych Administracji

i zwiazanej z tym dokumentacja.

12) Dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw, przestrzeganie zasad wspoizycia

spolecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami.

13) Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw.



Sporzadzanie harmonogramow i kart czasu pracy podlegtego personelu
z uwzglednieniem przepisow o czasie pracy oraz nadzorowanie ich pracy

14)  Opracowywanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podleghych pracownikow.

15)  Wiasciwe organizowanie pracy, w tym dokonanie odpowiedniego podziatu pracy oraz zapewnienie
przestrzegania dyscypliny pracy.

16) Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw wedlug obowiazujacych w tym
zakresie przepisow.

17)  Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego, wynikajacych
z obowiazujacych regulaminow.

IV. Informacja o warunkach pracy:
1) Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godziny,
2) Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,
3) Stanowisko pracy na I pietrze (brak windy),
4) Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesiacu, z dolu do dnia 28 kazdego miesiaca,
5) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zakladzie w maju 2019 roku wynidst ponizej 6%

V. Kandydat na wolne stanowisko musi zlozy¢:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV),

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami oraz klauzula
0 nastepujacej tresci ,, Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
(innych niz wymagane przepisami praca) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko Kierownik administracji w O$rodku Sportu i Rekreacji ,,Wyspiarz”. Dane
osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda. Zapoznalem (am) sie z trescia klauzuli
informacyjnej, w tym informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawach
jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych”

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

4) dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowe] (kserokopie §wiadectw
pracy, referencji, opinii, zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach),

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umyélnie,

6) oswiadczenie kandydata, Zze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduje si¢ w gronie najlepszych
kandydatow.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Dokumenty nalezy sktada¢ od poniedzialku do piatku w godzinach 7% — 15% do dnia 28 czerwca 2019r.
do godziny 14% w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji "Wyspiarz" w Swinoujéciu przy ul. J. Matejki 22.
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko — ,,Kierownik administracji”

Wszystkie dokumenty w je¢zyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez tlumacza przysiegiego.

Kandydaci, ktérych oferty spemia wymagania formalne i zostana zlozone w wyznaczonym terminie, beda
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.um.swinoujscie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie OSiR "Wyspiarz".

DYREKTOR

mgrinz. Kryszan




