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Iv.

Ogloszenie nr MOSiR.1110.01.01.01.2021.D z dnia 26.10.2021 r.
Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kedzierzynie-Kozlu
oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na stanowisko

referent d/s administracji

Nazwa i adres jednostki oglaszajacej nabor:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kedzierzynie-Kozlu (dalej MOSiR Kedzierzyn-Kozle),
al. Jana Pawta II 29, 47-220 Kedzierzyn-Kozle, tel. 77 472 31 38.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent d/s administracji w Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Kedzierzynie-Kozlu

1.  Wymiar czasu pracy: 1 etat.

2. Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko.

3. Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

4.  Wysoko$¢ wynagrodzenia: 3010,00 zt — 3500,00 zt brutto zasadnicze.

Okreslenie wymagan niezbednych, ktore kandydat na stanowisko referent d/s administracji

winien spelnia¢:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku referenta
d/s administracji — wyksztalcenie wyzsze o profilu administracja lub zarzadzanie albo
pokrewnym i co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg sekretariatu.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

6. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

W przypadku os6b ubiegajacych si¢ o stanowisko referenta d/s administracji beda
preferowane nastepujace dodatkowe wymagania:

Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

1. Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Znajomo$¢ Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

3.  Znajomos$¢ Schematu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

4. Znajomo$¢ termindw zalatwiania spraw wynikajagcych z ustawy Kodeks postgpowania

administracyjnego.



5. Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢é komputerowego oprogramowania narze¢dziowego
Microsoft Office (Word, Excel).

6. Obstuga poczty elektronicznej oraz obstuga platformy ustug pocztowych ENVELO.

7. Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.

8.  Prawo jazdy kategorii B.

9. Wysoka kultura osobista.

10. Odpornos$¢ na stres.

11. Dobra organizacja pracy, samodzielnosc.

V. Wskazanie zakresu zadan na stanowisku referent d/s administracji:
1. Prowadzenie dziennika korespondencji.

Prowadzenie rejestrow umow.

Prowadzenie kalendarza spotkan.

Sporzadzanie protokotdow z zebran oraz spotkan.

Obstuga spotkan.

Sporzadzanie pism, projektow zarzadzen, wnioskow.

Nadzor nad obiegiem dokumentow.

S

Udzielanie biezacych informacji petentom i klientom MOSIR.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,
w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo/ 8§ godzin dobowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obshugg urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan.
2. Obstugiwane urzadzenia znajduja si¢ w obiektach sportowych zarzadzanych przez MOSiR

Kedzierzyn — Kozle — mogg wystepowac nastepujace utrudnienia: brak windy.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w MOSiIiR w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.
Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w MOSiIR Kedzierzyn-Kozle w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

we wrzesniu 2021 r. jest nizszy niz 6%.

VIII. Wykaz wymaganych dokumentow:
Kandydaci do objgcia stanowiska w/w naborem w Miejskim Os$rodku Sportu i Rekreacji

w Kedzierzynie — Kozlu sg zobowigzani do przygotowania i ztoZenia nast¢gpujacych dokumentow:



IX.

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys — CV, opatrzony klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i 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 (ogolne rozporzgdzenie
o ochronie danych)” oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2019 poz. 1282.)” - i podpisem.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje.

4. Os$wiadczenie potwierdzajace staz pracy i doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu.

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych.

7. Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
referenta d/s administracji.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)” oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 poz. 1282.) (zal. nr 1).

Kserokopie dokumentow wymienionych w pkt. 3 muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginalem. Pozostale dokumenty i os$wiadczenia muszg by¢ opatrzone datg

1 wlasnorgcznym podpisem.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Kandydaci sa zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt VIII w zamknictej
kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ tytul postgpowania: ,Nabor na stanowisko referent d/s.

administracji w MOSiR Kedzierzyn-Kozle”.



XI.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy zlozyé
w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kedzierzynie-Kozlu ul. Grunwaldzka 71,
47-220 Kedzierzyn-Kozle, pokéj 25 w terminie do 05.11.2021 r. godz. 13:00.

Informacje pod nr telefonu 77 472 31 38 wew. 102.

W przypadku nadsytania dokumentéw poczta liczy si¢ data wplywu dokumentacji do MOSiR
Kedzierzyn — Kozle. Dokumenty, ktéore wptyna niekompletne Ilub po terminie nie beda

rozpatrywane. Nie ma mozliwo$ci przekazywania dokumentow drogg elektroniczng.

Pozostale zobowigzania:

Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru beda
umieszczone na stronie internetowej MOSiR Kedzierzyn — Kozle.

Kandydaci s zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, spelniajacy wymagania formalne, zostang

powiadomieni indywidualnie telefonicznie.

Informacje dodatkowe:

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
z listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 poz. 1282) obowigzany jest
odby¢ w MOSIR stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty mozna odbiera¢ w pokoju 25 przez trzy miesigce od ukazania si¢ wyniku naboru w BIP.

Po tym okresie, oferty nie wykorzystane w naborze, zostang zniszczone.

XII. Przebieg postepowania:

Etap pierwszy:

1. Komisja dokona weryfikacji nadestanych ofert pod wzgledem spelnienia wymogow
formalnych.

2. W toku naboru komisja wytania maksymalnie trzech najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetiajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia dyrektorowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Etap drugi:

3. Z kazdym z  przedstawionych przez komisje¢ kandydatow komisja przeprowadzi,
W wyznaczonym terminie, rozmowy kwalifikacyjne obejmujgce niezbedny sprawdzian
umiejetnosci 1 wiedzy.

4. Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji dokona wyboru kandydata na stanowisko
bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego

z uczestniczgcych w nim kandydatow.



Etap trzeci:
5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Miejskiego Osrodka

Sportu i Rekreacji https://bip.kedzierzynkozle.pl/artykul/998/5867/mosir-kedzierzyn-

kozle-strona-glowna/ oraz tablicy informacyjnej MOSiR przez okres co najmniej

trzech miesigcy.



Zalacznik nr 1

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna i zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)” oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2019, poz. 1282)”

Oswiadczam, ze zapoznalam/em sie z ponizsza klauzula informacyjna.

Zgodnie z art. 12 i 13 Rozporzadzenie 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, RODO) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji (MOSIR) z
siedziba w Kedzierzynie-Kozlu, al. Jana Pawta II 29, tel. 77 472-31-38, reprezentowany przez Dyrektora
MOSIR.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@mosirkk.pl. Korespondencyjne dane kontaktowe
inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych w Miejskim Os$rodku Sportu i Rekreacji w
Kedzierzynie-Kozlu, 47-220 Kedzierzyn-Kozle, ul. Grunwaldzka 71.

3. Dane osobowe kandydatow do pracy w MOSiIR w Kedzierzynie-Kozlu bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji kandydatow do pracy w MOSiR w Kedzierzynie-Kozlu - wyboru oséb do
zatrudnienia na wolnych stanowiskach.

4. Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatéw do pracy w celu
innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaty zebrane, tj. w celu przysztej rekrutacji chyba, ze kandydat
na stanowisko pracy wyrazi na to zgode, jednak nie dluzej niz przez 1 rok. Wyrazenie zgody jest
dobrowolne.

5. Kandydaci w procesie rekrutacji majg prawo do cofnigcia zgody, o ktorej mowa w pkt. 4, w kazdym
momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie wplywaé na zgodno$§¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie Twojej zgody przed jej wycofaniem.

6. Podstawg do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z art. 22'§1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

7. Podanie danych przez kandydatow w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celow, do jakich
zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwos$ci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej
w procesie rekrutacji.

8. Dane kandydatow do pracy w MOSiIR w Kedzierzynie-Kozlu przechowywane beda przez okres
niezbedny do realizacji wyzej okreslonych celow, tj. do momentu zakonczenia rekrutacji, a nastepnie po
zakonczeniu rekrutacji odno$nie osob, ktore wyrazily zgode na przetwarzanie ich danych do celow
przysztej rekrutacji, a nastepnie usuniete.

9. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgdg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.

10.Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bgda profilowane, chyba ze
takie dziatanie jest dozwolone przepisami prawa, ktore przewiduja wiasciwe $rodki ochrony praw i
wolnosci 0sob, ktorych dotycza.

11.0soba, ktorej dane dotycza posiada: prawo dostgpu do danych osobowych (art. 15 RODO ); prawo do
sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO); prawo zadania od Administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO
(art. 18 RODO ); w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b), d), lub €) RODO prawo do usunigcia danych osobowych,
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul.
Stawki 2, gdy uzna, ze przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy RODO.

12. Administrator danych nie zamierza przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.

(imig¢ i nazwisko)



