R

Pasga Poludsie

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji Dzielnicy O s
Praga-Poludnie m.st. Warszawy

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

Specjalista w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 100 % etatu.

Ogloszenie nr 2023.111.01
Termin skladania dokumentow: do 2023-02-24

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Glowne odpowiedzialnosci.
1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace z najwyzsza staranno$cig w oparciu o0 obowiazujacy|
stan prawny, Regulamin pracy, zarzadzenia wewng¢trzne przetozonych.

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

3. Niezwlocznie informowa¢ bezposrednich przetozonych o zauwazonych nieprawidtowosciach lub
zagrozeniach.

4. Dochowaé tajemnicy zawodowej 1 sluzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ Os$rodek na szkodg.

5. Sprawowac¢ nadzor nad powierzonym mieniem.

6. Przestrzega¢ w Osrodku zasad wspoétzycia spotecznego.

7. Aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek Osrodka.

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

1. Zapewnienie prawidlowej obstugi organizacyjnej Osrodka.

2. Przygotowanie aktoéw wewngtrznych, dotyczacych organizacji oraz zasad funkcjonowania
Osrodka.

3. Weryfikacja, przygotowanych przez komoérki organizacyjne Osrodka, aktoéw prawa wewngetrznego
w zakresie ich poprawnosci oraz przedktadanie ich Dyrektorowi Osrodka do podpisu.

4. Zapewnienie obstugi sekretariatu Zastepcy Dyrektora Osrodka.

5. Nadzor nad sposobem wykorzystywania stuzbowych telefonéw stacjonarnych i komorkowych, w
tym biezaca kontrola zawartych uméw.

6. Zapewnienie odziezy ochronnej pracownikom Osrodka.

7. Nadzor nad wlasciwa eksploatacjg wyposazenia biurowego (kserokopiarki), w tym biezaca
kontrola umow.

8. Nabywanie, wydawania, ewidencjonowanie oraz likwidacja pieczatek i pieczgci.

9. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg potrzeb dostaw i ustug w zakresie dziatu.

10. Gospodarowanie majatkiem trwatym Osrodka, w tym prowadzenie ksigg inwentarzowych.

11. Prowadzenie sktadnicy akt i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przekazaniem do sktadnicy,
akt 1 dokumentow Osrodka.

12. Wykonywanie innych czynnosci i zadan, nie obje¢tych pracowniczym zakresem obowigzkow,
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-Potudnie m.st. Warszawy.
Budynek wyposazony w winde dostosowany do 0sob poruszajacych sie wozkiem inwalidzkim. Budynek
niedostosowany dla os6b 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 ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwal
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 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 $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwol
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie minimum $rednie,
minimum 3-letni stazu pracy przy wyksztatceniu §rednim lub minimum 2-letni staz pracy przy|
wyksztatceniu wyzszym,

minimum 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie jednostek samorzadowych.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, prawa,

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

znajomos¢ aktoéw prawnych: Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o finansach
publicznych, Ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego, Ustawa o ustroju m.st. Warszawy,
Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o dostgpie do informacji publicznej, Ustawa o ochronie
danych osobowych, ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”,

znajomos¢ obstugi programow komputerowych ( edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny) oraz
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych ( kopiarka, drukarka, skaner ),

pozadane kompetencje: sumienno$¢, komunikatywno$¢, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji
oraz dziataniu, szybka adaptacja w nowym otoczeniu, zdyscyplinowanie, ukierunkowanie na rezultaty
pracy, doktadno$¢ oraz identyfikacja z Osrodkiem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

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

' 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)



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 czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw|
publicznych - podpisane wtasnorgcznie,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe -
podpisane wiasnorgcznie,
zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ 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 wiasnorgcznie,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ 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,
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy,
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiejg¢tnosci,
dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski,
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego ( dotyczy oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego)

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescia 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 24.02.2023 r.

z dopiskiem na kopercie:

»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 beda rozpatrywane.
Informacje dodatkowe dotyczace etapow naboru:

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

T1Q STATIOWISKO ettt ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e eseeeeeraaneaeseeeeeenannaas

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$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych,

¢ nic bylam / nie bylem karany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

e wyrazam zgodg¢ 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 o0sob 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 wylgcznie dla potrzeb prowadzonego naboru i nie bedq przekazywane
innym podmiotom.

Szczegolowe informacje o przetwarzaniu danych oraz uprawnienia kandydatow znajdujg sie¢ w
"Zasadach i sposobie przetwarzania danych osobowych przez OsSrodek Sportu i Rekreacji Dzielnicy
Praga-Potludnie 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



