OSRODEK SPORTU I REKREACJI W KLECZEWIE
ALEJA 600-LECIA 21, 62-540 KLECZEW

Kleczew, 14.01.2022 r.
DYREKTOR
OSRODKA SPORTU I REKREACJI W KLECZEWIE
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ZASTEPCA DYREKTORA OSRODKA SPORTU I REKREAC]JI W KLECZEWIE
ALEJA 600 - LECIA 21, 62-540 KLECZEW

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne dla kandydata:
1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) nieposzlakowana opinia;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

6) wyksztalcenie wyzsze o kierunku pedagogicznym lub z zakresu wychowania
fizycznego, sportu, turystyki i rekreacji (pierwszego lub drugiego stopnia);

7) co najmniej 5-letni staz pracy lub wykonywania dzialalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

8) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych;
prawa zamodwien publicznych, ustawy o sporcie, kodeks postepowania

administracyjnego, ustawy o finansach publicznych.

2. Wymagania dodatkowe kandydata:
1) kurs instruktora sportu lub trenera;

2) kursy i szkolenia z zakresu organizacji i zarzadzania w administracji, kurs
menedzera sportu, kurs z zamdwien publicznych, prawa pracy i inne o podobnych
charakterze;

3) umiejetnos¢ pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na dziatalnos¢ z zakresu kultury
tizycznej i sportu oraz aktywizacji spotecznosci lokalnej;

3) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word, Excel, Grafika);
4) umiejetnosci marketingowo — promocyjne, prowadzenie negocjacji;

5) dyspozycyjnos¢, uczciwose, rzetelnosé, starannosé, odpowiedzialnosé

za powierzone i realizowane zadania, systematycznos¢ i konsekwencja w dziataniu,
komunikatywnos¢;

6) wysoka kultura osobista i umiejetnos¢ pracy w zespole;

7) kreatywnos¢, samodzielnos¢ podczas rozwiazywania problemdw;
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8) umiejetnos¢ interpretowania aktéow prawnych wykorzystywanych w pracy;
9) dobra organizacja prac, dokladnos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ szybkiego

reagowania i radzenia w trudnych sytuacjach.

3. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji
w  Kleczewie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (zgodnie
z zalaczonym wzorem);

3) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem;

4) oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

7) pisemne oswiadczenia kandydata:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
b) o niekaralnosci za przestepstwa popeilnione umys$lnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

c) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci objetych
zakresem zadan na stanowisku;

8) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty
podpisane komputerowo dyskwalifikujgq kandydata.

Nalezy sklada¢ wylacznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej bez
zalaczania dokumentow dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego,
kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata
danych osobowych i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym
ogloszeniu jest wylaczna decyzja kandydata, a przekazane dane i informacje

nadmiarowe nie podlegaja ocenie.



OSRODEK SPORTU I REKREACJI W KLECZEWIE
ALEJA 600-LECIA 21, 62-540 KLECZEW

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Zastepca Dyrektora Osrodka
Sportu i Rekreacji, m.in.:

1) marketing — promocja Osrodka Sportu i Rekreacji na zewnetrz i wewnatrz,
- podejmowanie dzialan zmierzajacych do zwigkszenia liczby osob korzystajacych
z oferty Osrodka;

- dbanie o wystrdj obiektéw wewnatrz i na zewnatrz;

2) koordynowanie spraw administracyjnych, technicznych, inwestycyjnych,
zaopatrzeniowych, remontowych, bhp, ppoz;

3) nadzor nad organizacjq i realizacjg zadan w zakresie:

- imprez sportowo-rekreacyjnych i innych;

- zaje¢ indywidualnych i grupowych;

- obstuga klienta indywidualnego i grup zorganizowanych (sprzedaz réznego rodzaju
ustug);

- szkolen i instruktarzy dla podleglych pracownikéw;

- wspotpraca ze szkotami — wykorzystywanie obiektow na zajecia wychowania
tizycznego;

- opracowanie oraz wdrazanie nowych form dziatalnosci w celu zwigkszenia liczby
klientow;

- sporzadzanie umoéw wynajmu i korzystanie z obiektow OSiR;

- sporzadzanie regulaminow obiektow i instrukcji korzystania z obiektéw OSIiR,
- opracowanie biezacych informacji dla uzytkownikéw obiektow;

- prowadzenie kroniki i archiwum;

- nadzdér nad sporzadzaniem harmonogramow zaje¢ sportowych na wszystkich
obiektach Osrodka;

- nadzor nad sporzadzeniem kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych i innych oraz
jego realizacja;

- inicjowanie imprez rekreacyjnych o charakterze masowym i ogdlnodostepnym;
4) sktadanie zamowienn na materialy potrzebne do funkcjonowania Osrodka;
5) tworzenie warunkéw do pelnego bezpieczeristwa osobom przebywajacym
na obiektach Osrodka;

6) wspodtudzial w wykonywaniu planu rzeczowo-finansowego Osrodka,

7) wykonywanie zadan Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci, z wyjatkiem

spraw zastrzezonych do osobistej kompetencji Dyrektora.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy — praca w budynku OSIiR, przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku

1 na zewnatrz;
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2) stanowisko pracy — zwiazane jest z praca przy komputerze;
3) staly kontakt z kontrahentami, dyrektorami szkot, innymi organizacjami oraz
instytucjami pozarzadowymi, wyjazdami stuzbowymi, szkoleniami;
4) reprezentowanie O$rodka na zewnatrz;
5) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

6) praca wymagajaca sprawnosci fizycznej, odpornosci na stres.

7. Sposob i termin skladania dokumentow:

1) oferte nalezy skltada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze Zastepca Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Kleczewie”
w terminie do dnia 25.01.2022 r. do godziny 14.00 w budynku Os$rodka Sportu
Rekreacji w Kleczewie, aleja 600-lecia 21, 62-540 Kleczew, lub poczta na adres Osrodek
Sportu i Rekreacji w Kleczewie, aleja 600-lecia 21, 62-540 Kleczew (liczy si¢ data
wplywu do OSiR);

2) oferty zlozone po terminie nie beda otwierane i rozpatrywane;

3) dokumenty osob niezakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej zostana

zwrocone poczta.

7. Pozostale informacje:

1) brak wiasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany
za brak spelnienia wymagan formalnych;

2) ztozone dokumenty beda sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia
wymagan okreslonych w powyzszym ogloszeniu;

3) kandydaci, ktorzy spetili wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie (telefonicznie);

4) informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspolnych w Kleczewie
w zakladce OSiR w Kleczewie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie OSiR;

5) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot;

6) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w pelnym

wymiarze czasu pracy.

Dyrektor
Osrodka Sportu i Rekreacji w Kleczewie

/-/ Daniel Bednarek



