Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
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Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji Dzielnicy O S

Praga-Poludnie m.st. Warszawy X
p'u\g‘\ afendpic

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

w Osrodku Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga-Poludnie m.st. Warszawy
z siedzibg w ( 04-393 ) Warszawa, ul. Siennicka 40

STANOWISKO DS. OBSLUGI SEKRETARIATU

Praca w petnym wymiarze czasu pracy — 100 % etatu

Udzielanie informacji telefonicznych, e-mail itp. osobom zainteresowanym ofertg OSIR, firmom,
placéwkom o§wiatowym itp.

Wyposazenie poszczegdlnych sekcji w druki, teczki, formularze, segregatory niezbedne do
codziennej pracy i realizacji programow.

Przygotowanie grafikow (harmonograméw ) prowadzonych na terenie hali zaje¢ sportowych.
Przygotowywanie miesigcznych harmonograméw rozliczajacych faktyczne wykonanie ushugi
przez instruktorow (umowy zlecenia i umowy z firmami ). Dopilnowanie terminu dostarczenia
rachunkéw 1 faktur za powyzsze ushugi.

Przygotowanie harmonogramow zaje¢ grupowych.

Przygotowywanie  drukéw niezbednych do prowadzenia rejestru sprzedazy 1 frekwencji
uczestnictwa w poszczeg6lnych ustugach ( komputerowe listy sprzedazy, regulaminy, listy osob
zakwalifikowanych na poszczegélne etapy itp. ).

Ustalanie ze szkotami 1 innymi grupami chcacymi korzysta¢ z naszych ustug terminéw, godzin 1
innych danych niezbgdnych do sporzadzania uméw.

Wprowadzanie danych do umow i porozumien na realizacje ustug w wyzej wymienionym zakresie.
Wprowadzanie danych do uméw z firmami i instruktorami prowadzacymi zajgcia ( fitness, aqua
aerobik i innych).

Prowadzenie terminarza uméw i porozumien.

Przygotowywanie na podstawie sprzedanych karnetow list obecnos$ci uczestnikow zajec.
Przygotowanie harmonogramoéw poszczegolnych akcji i programoéw na dany rok — seniorzy,
amazonki, plywanie rodzinne, zagospodarowanie czasu wolnego. itp.

Przygotowanie dziennych harmonograméw zaje¢ — przekazanie do recepcji i instruktorow.
Pomoc w przygotowywaniu wnioskéw o udzielenie zamowien publicznych 1 wyszukiwaniu ofert]
(telefonicznie, e-mailem, faksem, osobiScie) oraz wysylanie zapytan ofertowych.

Wysylanie zamowien na podstawie zaakceptowanych wnioskéw 1 podpisanych umow.
Prowadzenie rejestru pism przychodzacych / wychodzacych, zamoéwien, wydanych za§wiadczen,
protokotéw udzielenia pierwszej pomocy, procedur itp.

Przygotowywanie do akceptacji kierownika obiektu odpowiedzi na pisma przychodzace.
Przygotowanie plakatow, informacji, ogloszen w formie pisemnej i elektronicznej umieszczanych
na terenie calego obiektu i stronie internetowej. Dopilnowanie, aby wszystkie informacje byty
aktualne.

Przygotowanie list obecnosci pracownikdéw na dany miesiac.

Prowadzenie Kkartoteki odziezy roboczej i srodkow ochrony indywidualnej, wydawanie odziezy,
dopilnowanie, aby na biezaco bylo odpowiednie wyposazenie dla pracownikow.




21. Prowadzenie ewidencji §rodkéw matowarto§ciowych na obiekcie.

22. Prowadzenie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dokumentacji obiektu oraz biezgca archiwizacjal
prowadzonej dokumentaciji.

23. Wspdlpraca z dziatem ksiegowosci, kadrami, sekretariatem OSIR 1 pozostalymi obiektami OSIR

24. Zastgpowanie Kierownika obiektu w czasie nieobecnosci.

25. Wykonywanie innych polecen Kierownika obiektu i Dyrektor Osrodka.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca na terenie hali sportowej Siennicka w Warszawie.

Budynki wyposazone w wind¢ dostosowana do osob poruszajacych si¢ wozkiem inwalidzkim.
Budynki niedostosowane dla osob niedowidzacych i niewidzacych.

Bezpieczne warunki pracy.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracag W podstawowym systemie czasu pracy.
Praca w pomieszczeniach hali sportowej.
Obstuga sekretariatu w zakresie prac biurowych. Praca wigze si¢ z kontaktami z klientami, kontrahentami .

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwal
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902 ), !

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyzsze,
piecioletni roczny Staz pracy,

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze 0 kierunkach; administracja , ekonomia,

co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe,

doswiadczenie zawodowe z zakresu pracy na stanowisku sekretarki,
- znajomo$¢ aktow prawnych z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych, pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych ( drukarka, faks, skaner, kserokopiarka itp.),

pozadane kompetencje: sumienno$¢, komunikatywnosé, obowigzkowos¢, odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji oraz
dziataniu, szybka adaptacja w nowym otoczeniu, zdyscyplinowanie, ukierunkowanie na rezultaty
pracy, doktadno$¢ oraz identyfikacja z Osrodkiem.

1 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)



Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Podpisane odrecznie:
curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
list motywacyjny,
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wlasnorgcznie,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych - podpisane wlasnorecznie,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
podpisane wtasnorecznie,
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 z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922)” -
podpisang wtasnorecznie.

Oraz
- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata)

zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym 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,

kserokopie uprawnien zawodowych, ukonczonych kursow 1 szkolen,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych doswiadczenie zawodowe,

kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy 1 nabyte umiejgtnosci.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw osobi$cie lub przestanie ich zal
pomoca operatora pocztowego na podany ponizej adres.

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

w terminie do dnia 12.12.2017 r. do godziny 15:00.

z dopiskiem na kopercie:

» Stanowisko ds. Obshlugi Sekretariatu + imi¢ i nazwisko Kandydata”

Oferty dostarczone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie bedq rozpatrywane. Decyduje data wplywu do Osrodka.




