FK-110-2/2022

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W OLECKU
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalista do Spraw Kadr w Dziale Administracyjno-Ksiegowym w
Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
19-400 Olecko, ul. Park 1

1. Do naboru moze przystapi¢ osoba,ktéra posiada niezbedne jak nizej wymagania:

a) jest obywatelem polskim;

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, niekarana za
przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiada wyksztalcenie wyzsze o kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadah na stanowisku
Specjalisty do Spraw Kadr i 2 lata stazu pracy zawodowej lub wyksztalcenie $rednie o profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadar na w/w stanowisku i trzy lata stazu pracy zawodowej;

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢, przepiséw ustaw i rozporzgdzen zwigzanych ze stanowiskiem:

- Prawa Pracy,

- Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

- Rozporzgdzenie o Ochronie Danych Osobowych,

- Ustawa o Archiwizacji Dokumentow,

Ustawa o Zaktadowym Funduszu $wiadczen Socjalnych,

przepisow wykonawczych do w/w ustaw,

Kodeks Pracy,

- Kodeks Cywilny,

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

b) dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, pakietu Microsoft Office, FAKT
Kadry i Place, oraz obstuga urzgdzen biurowych;

¢) fatwos$¢ nawigzywania kontaktow oraz dobrej wspdlpracy z kontrahentami;

d) wysoka kultura osobista i umieje¢tnosé pracy w zespole;

e) kreatywno$¢, samodzielno$¢ podczas rozwigzywania probleméw;

f) umiej¢tnosé interpretowania aktéw prawnych wykorzystywanych w pracy na w/w stanowisku;
g) dobra organizacja pracy, doktadno$¢, odpornos¢ na stres,umiejetnosé szybkiego reagowania i
radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie kadr tj.:
¢ dokumentacja naboru i zwalniania pracownikéw,
e teczek osobowych pracownikéw,
e sporzadzanie pism w sprawie zmian wynagrodzen, przeszeregowan, nagréd specjalnych i
jubileuszowych,
e wystawianie za§wiadczen dla pracownikéw wedlug potrzeb,
® przyjmowanie wnioskéw urlopowych i ewidencjonowanie wykorzystania urlopow,
e sporzadzanie planéw urlopow,
® wyliczenie dni ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
® wyliczenie ekwiwalentu za pranie i uzywanie wlasnej odziezy roboczej pracownikom,
ezaopatrzenie pracownikéw w srodki rzeczowe (reczniki, pasta BHP) i ubrania robocze wg



obowigzujgcego przydziatu,
® prowadzenie rejestru Polecen Wyjazdu Shuzbowego i wydawanie pracownikom,
® sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i plac,
® aktualizacja i biezace monitorowanie Regulaminu Pracy i Regulaminu
Wynagradzania.

b) Prowadzenie sekretariatu:

- obstuga centrali telefonicznej i faxu,

- prowadzenie ksigzki korespondencyijne;j,

- adresowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- rozliczanie zakupu i zuzycia znaczk6w pocztowych,

- prowadzenie ewidencji : kart drogowych, pieczeci,

- zaopatrzenie biura w :

1) przedmioty nietrwate,
2) $rodki trwate i zaopatrzenie socjalne,

3) druki, znaczki pocztowe i materiaty biurowe niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania Osrodka,
4) zakup prasy i literatury fachowej okre$lonej przez dyrektora i niezbednej do funkcjonowania
kadr i sekretariatu,

- pisanie pism na komputerze sprawozdan oraz wszelkiej korespondencji zleconej przez
dyrektora,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji,

- prowadzenie rejestru zarzadzen,

- informowanie Kierownika Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu o wszelkich zmianach maj acych
wplyw na zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora MOSIR,

- prowadzenie terminarza spotkan,

- przygotowywanie podrézy stuzbowych,

- przygotowywanie zebran, konferencji i narad,

- czynny udzial w przygotowaniu wizyty gosci.

¢) Obsluga ZFSS.

d) Prowadzenie archiwum zakladowego.

e) Skladanie zaméwien na materialy potrzebne do funkcjonowania osrodka.

f) Prowadzenie slownika CPV do zakupionych dostaw i ushug.

g) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Ochrona Danych Osobowych (upowaznienia,
o$wiadczenia, szkolenia pracownikéw), zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

h) Wspélpraca i keordynowanie dzialan z Inspektorem Ochrony Danych.

i) Przeprowadzanie okresowych (wyrywkowych) kontroli stanowisk pracy w zakresie
prawidlowosci zabezpieczenia i przechowywania danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w budynku pigtrowym z winda, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze budynku przy
ul. Park 1,

2) Kontakt z kontrahentami,

3) Zmienne tempo pracy,

4) Praca wymagajaca znajomosci komputera,

5) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

6) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,

7) Praca wymagajgca sprawnosci fizycznej, odpornosci na stres.

5. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w MOSIR w



miesiacu poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w MOSiR w miesigcu grudniu nie przekroczyt 6%
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych.

6.Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wlasnorgceznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej),

3) kserokopie dokument6éw potwierdzajgcych wyksztalcenie i staz pracy wymienione w ust.1 pkt. d,
4) kserokopie zaswiadczefi o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku posiadania),

5) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie — zgodnie z zalacznikiem nr 1 do ogloszonego naboru,

6) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenia kandydata dotyczace naboru — zgodnie z zatgcznikiem nr
2 do ogloszonego naboru,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

7. Termin i miejsce zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 31 stycznia 2022 roku do godz. 9,00 w
Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Olecku ul. Park 1 w sekretariacie A1/2 w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista do Spraw Kadr w Dziale
Administracyjno-Ksiggowym, osobiscie lub poczta ( liczy sie data wptywu do MOSIR).
Dokumenty, ktére wptyng do MOSIR po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) brak wiasnorgcznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak speienia
wymagan formalnych,

2) ztozone dokumenty bgdg sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan
okreslonych w powyzszym ogloszeniu,

3) osoby, ktére spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru
telefonicznie, w zwigzku z powyzszym prosz¢ o podanie numeru telefonu do kontaktu tylko i
wylgcznie na potrzeby prowadzonej rekrutacii,

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokét,

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej MOSIiR w
Olecku oraz na tablicy ogloszen w siedzibie MOSIR,

6) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu
pracy, z tym ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $cisle okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
7) po rozstrzygnigtym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostana
dotgczone do jego akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatéw dokumenty zostang
zwrécone drogg pocztows za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Olecko dnia 2022-01-04
Dyrektor MOSiR
Andrzej Kaminski
Sporzadzita: Dorota Suchaczewska
Sprawdzila: Tatiana Opanowska
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