Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji Dzielnicy O s <

Praga-Poludnie m.st. Warszawy &
Pasga Poludsnie

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Osrodku Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga-Poludnie m.st. Warszawy
ul. Siennicka 40, 04-393 Warszawa

Glowny Specjalista w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym

Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy — 50 % etatu.

Ogloszenie nr 2021.111.03
Termin skladania dokumentow: 2021-06-21

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace z najwyzszg starannoscig w oparciu o obowigzujacy|
stan prawny, Regulamin pracy, zarzadzenia wewng¢trzne przetozonych.

2. Przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisoéw
przeciwpozarowych.

3. Niezwlocznie informowaé bezposrednich przetozonych o zauwazonych nieprawidtowosciach lub
zagrozeniach.

4. Dochowaé tajemnicy zawodowej i stluzbowej oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych

ujawnienie mogloby narazi¢ Os$rodek na szkodg.

Sprawowa¢ nadzér nad powierzonym mieniem.

Przestrzega¢ w Osrodku zasad wspotzycia spotecznego.

Aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek Osrodka.

Pracownik wykonuje powierzone obowiazki w czasie uzgodnionym w Regulaminie pracy Osrodka.

o NN

Zakres szczegolowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Weryfikacja , przygotowanych przez komorki organizacyjne Osrodka, aktow prawa wewnetrznego
w zakresie ich poprawnosci oraz przedktadanie ich Dyrektorowi Os$rodka do podpisu:,

- badanie poprawnosci projektow aktow przedstawianych przez komorki organizacyjne Osrodka i
przekazywanie do oceny formalno-prawnej, sygnalizowanie wlasciwemu dziatowi stwierdzonych
brakoéw formalnych i merytorycznych w przedstawionych projektach celem ich uzupetnienia lub
poprawy.

2. Zglaszanie do Dziatu Zamoéwien Publicznych i Logistyki z odpowiednim wyprzedzeniem potrzeb
zakupu towarow 1 ustug dla zapewnienia wlasciwego wykonywania zadan Dziatu oraz
przygotowanie dokumentéw dla potrzeb terminowego ich rozliczania:,

- zglaszanie potrzeb w zakresie dostaw 1 zakupu ustug oraz kontrola realizacji przydzialu w
terminie i na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Dyrektora Osrodka,

- przygotowanie bez zbg¢dnej zwtoki dokumentacji pozwalajacej na terminowe rozliczenie przez
Dziat Finansowo-Ksiggowy dokonanych dostaw i zakupu ustug,

- kontrola zgodnos$ci no$nikow RTV w obiektach Os$rodka z ustawg o prawie autorskim i prawach
pokrewnych,

- przyjmowanie i przekazywanie Dyrektorowi Osrodka wszelkich sygnatéw i informacji
dotyczacych nie przestrzegania ustalonych zasad zglaszania potrzeb na zrealizowanie dostaw,
dokonanie zakupdéw ustug i rob6dt budowlanych.




3. Gospodarowanie majatkiem trwatym Osrodka, w tym prowadzenie ksigg inwentarzowych:

- cykliczne dokonywanie spisu majatku trwatego Osrodka,
- prowadzenie ksigg inwentarzowych.
4. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczgcej stanu kontroli zarzgdczej w Osrodku.
5. W zakresie zarzadzania ryzykiem w Osrodku, do obowigzkéw pracownika nalezy:
- okreslanie celdw i zadan Osrodka na dany rok,
- sporzadzanie raportu ryzyka za rok poprzedni,
- coroczne sporzadzanie i prowadzenie rejestru ryzyka na dany rok,
- sporzadzanie terminarza planowanych zadan w zarzadzaniu ryzykiem w Osrodku.
6. Przestrzeganie przepisow bhp i p.poz oraz dotyczgcych ochrony danych osobowych, informacji ustawowo
chronionej oraz zakresu obiegu dokumentow.
7. Wykonywanie innych czynnosci i zadan, nie objetych pracowniczym zakresem obowigzkéw, powierzonych
przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Osrodka.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w jednym z budynkéw Osrodka Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga-Poludnie m.st.
Warszawy. Budynek wyposazony w wind¢ dostosowany do oséb poruszajacych si¢ wozkiem inwalidzkim.
Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzacych. Bezpieczne warunki pracy.
Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
rozmowami telefonicznymi, kontaktem z kontrahentami oraz przemieszczaniem si¢ w budynku.
Na stanowisku pracy brak urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Praca w podstawowym systemie czasu pracy.

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2016, poz. 902), !
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyzsze,
co najmniej 5 lat stazu pracy lub wykonywania dziatalnos$ci gospodarczej o charakterze zgodnym 7
wymaganiami na danym stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z administracja panstwowa,
funkcjonowaniem jednostek samorzadowych,

znajomos¢ aktow prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego, ustawy budzetowej, zamowien
publicznych, dziatalnosci pozytku publicznego, ustawy o ochronie danych osobowych, RODO,

wysoka kultura osobista

znajomos¢ obstugi programow komputerowych ( edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, przegladarki
internetowe 1 program do tworzenia prezentacji multimedialnych),

pozadane kompetencje: kreatywno$¢, sumiennos¢, komunikatywnos¢, obowigzkowo$¢ samodzielnosd
w podejmowaniu decyzji oraz dzialaniu, szybka adaptacja w nowym otoczeniu, zdyscyplinowanie,
ukierunkowanie na rezultaty pracy, doktadno$¢ oraz identyfikacja z Osrodkiem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

' w przypadku uznania spetnienia przestanek z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2016, poz. 902)



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Podpisane odre¢cznie:

- curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
list motywacyjny,
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wlasnorgcznie,
o$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane wtasnorgcznie,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
podpisane wiasnorgcznie,
zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg 7
dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922)” - podpisang
wlasnorecznie.

Oraz
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata)
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902),
kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie wyzsze,
kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych doswiadczenie zawodowe,

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z tre$cia ogloszenia
osobiscie lub przeslanie ich za pomoca operatora pocztowego na podany ponizej adres.

Osrodek Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga-Poludnie m.st. Warszawy ul. Siennicka
40 B, 04-393 Warszawa

w terminie do dnia 21.06.2021 r.

z dopiskiem na kopercie:

»Glowny Specjalista w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym, Imi¢ i Nazwisko Kandydata,
telefon kontaktowy”

Oferty niespelniajace wymagan formalnych badz dostarczone po terminie wskazanym w ogloszeniu (
decyduje data wplywu) nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe dotyczace etapow naboru:

e pierwszy etap — ocena formalna ztozonych dokumentow,
e  drugi etap - test wiedzy z zakresu, m.in. przepisoOw prawa zwigzanych ze stanowiskiem,

® trzeci etap — rozmowa kwalifikacyjna.




OSWIADCZENIE OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE W OSRODKU
SPORTU I REKREACJI DZIELNICY PRAGA-POLUDNIE M.ST. WARSZAWY

DANE OSOBY SKEADAJACEJ OSWIADCZENIE

Dotyczy ogloszenia nr ...........ccoeeveeviveeveennnnnne.

TIA STATNIOWISKO . ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e ereaanaeeeeeeeeeanaans

W zwiazku z prowadzonym naborem na ww. stanowisko w Osrodku Sportu i Rekreacji
Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy o§wiadczam, ze:

¢ posiadam obywatelstwo polskie / inne (wpisa¢ jakie?)

e posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych,

¢ nie bytam / nie bytem karany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
prowadzonego naboru zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Administratorem danych jest Osrodek Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy z
siedzibg w Warszawie, ul. Siennicka 40 B, reprezentowane przez Dyrektora.

Dane osobowe przetwarzane sq wytgcznie dla potrzeb prowadzonego naboru i nie bedq przekazywane
innym podmiotom.

Szczegotowe informacje o przetwarzaniu danych oraz uprawnienia kandydatow znajdujq sie w
"Zasadach i sposobie przetwarzania danych osobowych przez Osrodek Sportu i Rekreacji Dzielnicy
Praga-Potudnie m.st. Warszawy w zwiqzku z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze” zalgczonych do ogloszenia o naborze.

Miejscowos¢ i data wypetnienia oswiadczenia Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



