Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Kobierzyckiego Osrodka Sportu i
Rekreacji nr KA/19/KOSiR/2020 z dnia
10.09.2020 .

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Kobierzyckiego Osrodka Sportu i Rekreacji ogtasza nabor na kandydata na
wolne stanowisko urzednicze.

1. Stanowisko pracy:

- ds. administracyjnych w Kobierzyckim Osrodku Sportu i Rekreacji, ul. Debowa 20, 55-010 Kobierzyce
- liczba stanowisk pracy: 1,

- wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy,

- przewidywany termin zatrudnienia: IV kwartat 2020 r.

2.Wymagania zwigzane z w/w stanowiskiem pracy:

2 a). wymagania niezbedne - konieczne do podjecie pracy na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

wyksztatcenie: wyzsze,

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

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

minimum 10 lat pracy i co najmniej roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowaw art. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

biegta obstuga programéw komputerowych: pakiet OFFICE, Legislator, Ratusz - zintegrowany
system informatyczny do Zarzadzania Jednostkami Administracji Samorzgdowej,
Podstawowa znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawa
— prawo zamoéwien publicznych, ustawa o rachunkowosci

2b). wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

doswiadczenie w pracy obejmujacej zakres obowigzkéw,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow i interpretacji przepiséw prawnych,
umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych,

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosc
skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnosé, terminowos¢, sumiennosé, bezstronnosé,
tatwos¢é nawigzywania kontaktéw z ludZzmi, wysoka kultura osobista,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

dyspozycyjnos¢,

mile widziane wyksztatcenie w zakresie administracji.



8) dodatkowym atutem bedzie minimum 6 m-cy staz pracy w osrodku sportu

3. Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezato m. in.:

1) gromadzenie i przechowywanie zarzgdzen wewnetrznych,

2) state kontrolowanie stopnia realizacji planu finansowego, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu finansowego jednostki,

3) udziat w pracach komisji przetargowej,

4) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamoéwien publicznych do
30000 euro,

5) prowadzenie rejestru zamodwien publicznych do 30 000,00 euro,

6) przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

7) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi we wszystkich fazach udzielania zamdwien,

8) prowadzenie ewidencji obiektéw i wyposazenia Kobierzyckiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg mienia,

9) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkdéw trwatych, przedmiotow
niskocennych w programie Ratusz,

10) oznakowanie srodkéw trwatych w celu zapewnienia identyfikacji,

11) opracowywanie propozycji planéw do budzetu Gminy wedtug klasyfikacji budzetowe;j,

12) sporzadzanie opisowej informacji z wykonania budzetu,

13) prowadzenie aktualnej ewidencji wydatkow i zaangazowania srodkéw budzetowych,

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz,

15) sporzadzanie faktur w programie Ratusz,

16) sporzadzanie raportéw kasowych,

17) sporzadzanie ewidencji kart drogowych,

18) sporzadzanie zestawien do ubezpieczen,

19) przygotowywanie projektdw uchwat zwigzanych z zarzgdzaniem nieruchomosciami
w programie Legislator.

4. Warunki pracy na w/w stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

2) praca wykonywania w siedzibie Kobierzyckiego Osrodka Sportu i Rekreacji,

3) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do pigtku,

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdw pracy,

5) obstuga urzadzen biurowych,

9) bezposredni i telefoniczny oraz internetowy kontakt z klientami,

10) praca w zespole.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe,

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,



6) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ podpisane
wiasnorecznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej. Kserokopie dokumentow
aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem.

O stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust.
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Dotaczane do ofert dyplomy, sSwiadectwa i certyfikaty wyrazone w jezyku obcym powinny byé
przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego lub certyfikowane biuro ttumaczen.

6. Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 28 wrzesnia 2020 r. do godziny 15:30, w siedzibie
Kobierzyckiego Osrodka Sportu i Rekreacji, ul. Debowa 20 55-040 Kobierzyce

lub

2) przestac¢ pocztg do dnia 28 wrzesnia 2020 r. (decyduje data wptywu do Osrodka ) na adres
Kobierzyckiego Osrodka Sportu i Rekreac;ji, ul. Debowa 20 55-040 Kobierzyce

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. administracyjnych

Oferty pracy, ktére wptyng do Kobierzyckiego Osrodka Sportu i Rekreacji po terminie, tj. po dniu
28 wrzesnia 2020 r. nie beda rozpatrywane.

UWAGA: na kopercie zewnetrznej kandydaci nie umieszczajqg swoich danych adresowych, dane
adresowe (adres zwrotny i nr telefonu) mozna umiescic¢ na kopercie wewnetrznej.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci, ktdérzy spetnili
wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r, poz.1282)

— W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Kobierzyckim Osrodku Sportu i Rekreacji w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wyniést ponizej 6 %.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Kobierzyckiego Osrodka Sportu i Rekreacji, ul. Debowa 20,
55-040 Kobierzyce



KLAUZULA INFORMACYJINA DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kobierzycki Osrodek Sportu i Rekreacji reprezentowany przez
Dyrektora Kobierzyckiego Osrodka Sportu i Rekreacji z siedzibg w Kobierzycach, ul. Debowa 20, 55-040 Kobierzyce e-
mail: sekretariat.kosir@sport-kobierzyce.pl

2. Dyrektor Kobierzyckiego Osrodka Sportu i Rekreacji wyznaczyt inspektora ochrony danych, e-mail: iod@sport-

kobierzyce.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

e  realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:
o na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2
lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,
o  na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie
w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie
zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia
zgody oraz zadania ichsprostowania. Zgode mozna cofng¢ drogg, ktdra zostata wyrazona.
e archiwizacji na podstawie:
o  przepisdw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w zw. z art.
6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.
5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

e przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakoriczeniu procedury
naboru,j ednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapdéw oraz
niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig /Pana osobiscie w
terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne zniszczona,

e jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy bedzie
przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiscie oferta zostanie komisyjne zniszczona,

e w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez okresy wskazane
powyzej.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.
Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczgce narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych
jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktorych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.

10. Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w
tym profilowania, o ktdrym mowa w art. 22



