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DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W GRAJEWIE
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR KANDYDATOW
NA STANOWISKO REFERENTA
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACJI
W GRAJEWIE

Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, 19-200 Grajewo, ul. Strazacka 2.
Okreslenie stanowiska: Referent w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Grajewie.
Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem (konieczne do podjecia pracy):

posiadanie obywatelstwa polskiego,

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

e) posiadanie wyksztatcenia wyzszego na kKierunku administracyjnym lub ekonomicznym,
) posiadanie minimum 3 — letniego stazu pracy w administracji,
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

a)
c)

d)
e)

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem (pozostale wymagania pozwalajgace na
optymalne wykonywanie zadan):

zdolno$ci organizacyjne oraz otwarto$¢ na komunikowanie si¢ w grupie pracowniczej i poza nia,
umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych tzn. pakietu Microsoft Office lub
OpenOffice,

umiejetnos$¢ sporzadzania pism urzedowych, protokotdow i opracowywania instrukcji,
sumiennos¢, zaangazowanie, inicjatywa,

znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu m.in. nastgpujacych ustaw: o samorzadzie
gminnym, o0 pracownikach samorzgdowych, o sporcie, o bezpieczenstwie imprez masowych,
Prawo zamowien publicznych, o finansach publicznych, kodeksie pracy,

posiadanie doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzadowych,

posiadanie umiejetnosci sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia;

posiadanie predyspozycji do organizowania pracy, wspoéidziatania w grupie pracowniczej,
gotowo$¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;

posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumiennos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowose,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, nieposzlakowana opinia;

Zakres zadan wykonywanych w szczeg6lnos$ci na stanowisku:

pomoc w sprawnym funkcjonowaniu Ptywalni Miejskiej oraz w rozwigzywaniu pojawiajacych
si¢ problemow m.in. technicznych

posredniczenie w osobistych kontaktach Dyrektora z pracownikami oraz interesantami (
zglaszanie wizyt, prowadzenie wstgpnych rozméow)

wykonywanie innych pomocniczych czynno$ci: opracowywanie sprawozdan, pisanie na
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komputerze, zamawianie i ewidencjonowanie rozmow telefonicznych,

$wiadczenie pomocy biurowej w ksiggowosci

terminowe realizowanie polecen stluzbowych i odpowiedzialno$¢ za rejestracje i wysylke
korespondencji dotyczacej Ptywalni Miejskiej

prowadzenie ewidencji sprzgtu sportowego

wydawanie §rodkdéw czystos$ci, odziezy roboczej naleznej pracownikom

sporzadzanie raportow okresowych dotyczacych Ptywalni miejskiej

zaopatrywanie Plywalni miejskiej w s$rodki czystosci, chemi¢ do uzdatniania wody oraz w
artykuty biurowe

nadzor nad wydawaniem $rodkoéw chemicznych poszczegdlnym pracownikom

uczestniczenie i pomoc w organizacji imprez sportowych organizowanych przez MOSIR w
Grajewie

Informacja o warunkach pracy na stanowisku referenta w Miejskim OSrodku Sportu
i Rekreacji w Grajewie :

Miejsce pracy
Praca w budynku Plywalni miejskiej zarzadzanym przez MOSiR. Warunki pracy bezpieczne.
Budynek podpiwniczony jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na
wozkach inwalidzkich.

Stanowisko pracy
Stanowisko pracy o charakterze biurowym, zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem Plywalni
miejskiej. Praca przy komputerze i innych urzadzeniach elektronicznych, wspoétpraca z jednostkami
organizacyjnymi miasta Grajewo i innymi jednostkami i instytucjami, korespondencja tradycyjnai e-
mailowa.
Pierwsza umowa o pracg na czas okreslony nie dtuzszy niz sze$¢ miesigcy.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

7.

8.

a)
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Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w MOSiR  w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 % .

Wymagane dokumenty:

formularz zgloszeniowy,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych okres zatrudnienia lub za§wiadczenie pracodawcy
o zatrudnieniu pracownika, zawierajace informacje o okresie zatrudnienia w przypadku
pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie naboru

kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadanie wyksztatcenia |,

podpisane czytelnie przez kandydata odrebne pisemne o$wiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182 z
poézn. zm.),

- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku referenta
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Grajewie.



Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos¢ z oryginalem przez
sktadajqcego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” ,miejscowosé, data,
czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane czytelnie przez kandydata.

9. Wymiar etatu: - 1 etat
10. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wzér Formularza zgloszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania na stronie
http://bip.um.grajewo.pl  badz w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Grajewie w
godz. pracy tj. poniedzialek — pigtek od 73— 15%,

Wypehiony formularz zgloszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é w sekretariacie
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Grajewie, ul. Strazacka 2, w zaklejonej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem:

»dotyczy naboru na stanowisko referenta w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Grajewie ”
w terminie do dnia 28 pazdziernika 2015r. do godz. 15%. Decyduje data wplywu oferty do sekretariatu
MOSIR.

Oferty niekompletne (nie zawierajace wszystkich obowigzkowo wymaganych danych i
dokumentow) oraz ztozone po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ uzupehiania dokumentéw zlozonych w ofertach po uptywie terminu na
ztozenie ofert.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja powolana przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Grajewie dokona oceny formalnej ztozonych ofert poprzez poréwnanie danych i
dokumentow, zawartych w ofertach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w Ogloszeniu. Oferty nie
spetniajgce ustalonych wymagan zostang odrzucone.
Osoby, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci beda poinformowani
telefonicznie badz odrgbnym pismem.

Nadestane oferty nie podlegaja zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta http://bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 0 86 261 11 34.

Grajewo, dnia 15.10.2015
Zatwierdzam
Dyrektor MOSIR
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