Okonek, 8 grudnia 2017 1.

FN.2110.4.2017
BURMISTRZ OKONKA
Oglasza nabdr na stanowisko urzednicze
referenta do spraw sportu

L. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Okonku, ul. Niepodlegtosci 53, 64-965 Okonek
iL Stanowisko pracy: referent do spraw sportu

wymiar czasu pracy: pelny etat

Planowane zatrudnienie: od 1 stycznia 2018 r.
III.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) co najmniej wyksztalcenie $rednie,
3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
4) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, '
6) conajmniej 2-letni staz pracy,
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomo$é ustaw:
a) 0 samorzadzie gminnym,
b) Kodeks postgpowania administracyjnego,
¢) o ochronie danych osobowych,
d) o pracownikach samorzgdowych,
¢) o finansach publicznych.
f) o sporcie,
g) o dzialalnodci pozytku publicznego i wolontariacie,
h) o bezpieczenstwie imprez masowych.

Znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych.

2)

Umigjetno$é pracy w  zespole, odpowiedzialnodé, inicjatywa i samodzielno$é,
terminowo$¢, organizacja pracy, rzeteinosé, systematycznosé, skrupulatnosé.



3. Zakres zadan na stanowisku pracy:
Podstawowe wynikajace z art. 24 1 25 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Szczegolowe:

I} utrzymanie w sprawnosci urzadzed, sprzgtu oraz $rodkéw trwalych na hali w Lotyniu
oraz nadzorowanie ich eksploatacji,

2) dbanie o utrzymanie fadu i porzadku na hali w Lotyniu,

3) biezgce zaopatizenie hali w Lotyniu w materialy i $rodki niezbedne do wlasciwej
eksploatacji,

4) prowadzenie wlasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej na hali w Lotyniu,

5) prowadzenie grafiku zaje¢ na hali w Lotyniu,

6) nadzér nad wynajmem hali i przekazywanie raz w miesigcu danych do wydziatu
finansowo- budzetowego UM w Okonku w celu wystawienia faktur,

7) wykonywanie dzialan w zakresic udzielania pierwszej pomocy w Urzedzie Miejskim
w Okonku zgodnie z zarzadzeniem Nr 9/2017 Burmistrza Okonka z dnia 24 lutego
2017 .

8) opracowywanie planéw rozwojowych w zakresie kultury fizycznej oraz realizacja
wynikajacych z nich zadan,

9) wspdlpraca z klubami i stowarzyszeniami w organizacji imprez sportowo
—rekreacyjnych objetych patronatem Burmistrza Okonka,

10) wspolpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z zarzgdzaniem pozostatymi obiektami
infrastruktury sportowej i rekreacyjnej oraz gospodarowaniem jego infrastruktura,
zapewnienie technicznego utrzymania obiektdw, udostepnianie infrastruktury obiekiow
sportowych zainteresowanym podmiotom,

11} inicjowanie i koordynowanie dzialan z zakresu upowszechniania i rozwoju kultury
fizycznej i sportu,

12) organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych oraz koordynowanie ich przebiegu,

13} wspoludzial przy realizacji wydawnictw promocyjnych,

14) wspétudzial przy organizacji gminnych wydarzen,

15) tworzenie informacji z zakresu sportu zamieszezanych na portalach spolecznosciowych
i stronach internetowych,

16) wspolpraca z informatykiem przy aktualizacji serwisu internetowego,

17) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy,

18) wspétudzial przy  tworzeniu  plakatéw, zaproszef, dyplomoéw, prezentacji
multimedialnych,

19) wspdtudzial przy tworzeniu kalendarza imprez gminy,

20) aktywne poszukiwanie Zrodel finansowania oraz pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych
na rozwdj sportu,

Nieregularne:

1) udziat w szkoleniach,

2) udzial w zespotach powolanych przez Burmistrza,
3) udzial w zebraniach pracowniczych.




4.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

5.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:
migjsce pracy — hala sportowa w Lotyniu, ul. Polna 9, 64-918 Lotyn. Wejscie do budynku
po schodach, podjazd dla niepelnosprawnych, drzwi wejsciowe dwuskrzydiowe
ewakuacyjne, oszklone, otwierane na zewngtrz budynku o szerokosei 210 cm, drzwi
wejsciowe od strony lacznika jednodrzwiowe, otwierane do wewnatrz budynku, 1 toaleta
przystosowana dla oséb poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich,
oswietlenie sztuczne i naturalne, dostgp do telefonu i urzadzed biurowych: sprzct
komputerowy, programy komputerowe, dostep do materialéw biurowych, sprzetu
sportowego, wyposazenia obiektéw sportowych, materialow i Srodkéw niezb¢dnych
do wiasciwej eksploatacji obiektéw sportowych,
pelny wymiar czasu pracy (przecigtnie 40 godzin tygodniowo),
praca  jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnic
z obowigzujacym w Urzedzie Miejskim w Okonku Regulaminem pracy,
stanowisko zwigzane z przemieszezaniem si¢ w budynku i poza nim,
wynagrodzenie: wedlug obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Okonku.

Informacja dodatkowa :
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniv osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6.
1
2)
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4)
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6)
7)

8)

9)

Wymagane dokumenty i oéwiadezenia:
curriculum vitae (CV),
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i doswiadczenie
zawodowe,
inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
w przypadku posiadania dyplomu potwierdzajagcego wyzsze wyksztalcenie uzyskane
na uczelni zagranicznej, kopia potwierdzenia wuznania dyplomu przez Biuro
Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany Migdzynarodowej lub nostryfikacji dyplomu,
kopia dowodu osobistego lub paszporty, '
o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych,
os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na stanowisku referenta do spraw sportu,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji,

12) wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny

by¢ wiasnorgeznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej,




13) wszystkie kserokopie winny byé podwiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem.

Osoba, z ktérg pracodawca zawrze stosunek pracy, zobowigzana bedzie do przedstawienia

oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru

Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Zainteresowane osoby, proszone sg o zlozenie aplikacji w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta do spraw sportu”, w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Okonku, ul. Niepodleglodei 53, 64-965 Okonek (budynek ,,A”, pokoj
nr 10, sekretariat) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 grudnia 2017 r.
do godz. 13%. Dokumenty, ktére wplyna po terminie, nie podlegaja rozpatrzeniu.

8. Inne informacje

Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwadch etapach:
1) TIetap- analiza ztoZzonych dokumentéw,
2} 1I etap- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie lub mailowo (na podany adres email lub nr telefonu) o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Brak powiadomienia telefonicznego lub
mailowego jest rownoznaczne z niezakwalifikowaniem kandydata do nastepnego etapu
naboru,

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne czterech najlepszych
kandydatow wytonionych w drodze konkursu na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzgdnicze przechowywane sa przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po uptywie tego terminu, beda odeslane
listem poleconym. Pozostale oferty kandydatéw, niezakwalifikowane do drugiego etapu
naboru, moga by¢ odbierane osobiscie (w budynku ,,A”, wydzial finansowo- budzetowy,
pokdj nr 4) lub tez zostang odestane listem poleconym.

Zgodnie z art. 24 ust. | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) uprzejmie informuje:

I.  Administratorem danych osobowych jest Gmina Okonek, reprezentowana pizez
Burmistrza Okonka z siedzibg, ul. Niepodleglosci 53, 64-965 Okonek,

2, Zbieranie danych osobowych przez Administratora danych osobowych jest niezbedne
w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze (lub wolne kierownicze stanowisko
urzednicze). Zbierane dane osobowe mogg by¢ udostgpniane podmiotom uprawnionym
na podstawie przepisOw prawa,

3. Posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania, a takze
kontroli przetwarzania danych, zawartych w zbiorach danych,

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niepodanic informacji wskazanych
w art, 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeksu pracy (Dz.U. z 2016 ., poz.

1666, z pdin. zm,) oraz wynikajacych z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
4




o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902, z p6zn.zm.) spowoduje, zZe
otrzymana aplikacja nie bedzie przez Urzad Miejski w Okonku rozpatrywana.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Okonku www.biuletyn.net.okonek i na tablicy ogloszen
Urzgdu Miejskiego w Okonku.
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