OGLOSZENIE MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W KONINIE
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MIEJSKI OSRODEK SPORTU I REKREACJI W KONINIE
ul. KUROW 1
62-510 KONIN

Ogtasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze: Inspektor

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1.
2.

How

~

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze II stopnia lub jednolite studia magisterskie w rozumieniu przepisow
ustawy o szkolnictwie wyzszym,

Staz pracy min. 2 lata.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos$¢ ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Rozporzadzenia o Ochronie
Danych Osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o doreczeniach elektronicznych, ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ustawy Kodeks cywilny.

WYMAGANIA DODATKOWE:

N

4.

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, samodzielno$¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, odpowiedzialnos$¢.

Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem 1 dziatania pod presja czasu.

Bieglta znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego
m. in. edytora tekstow 1 arkusza kalkulacyjnego oraz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
Mile widziane do§wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorzadowe;.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

™

6.

7.
8.
9.

Wspotdziatanie w opracowywaniu zarzadzen Dyrektora MOSiR.

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora MOSIR.

Prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w MOSIR oraz likwidacja zuzytych
i nieaktualnych.

Biezaca obstuga umoéw zawartych z Miastem Konin w zakresie administrowania obiektami
MOSIR.

Wspotpraca z Urzegdem Miejskim w zakresie realizacji Zarzadzen Prezydenta Miasta Konina
obowigzujacych w MOSIiR.

Zapewnienie sprawno$ci funkcjonowania 1 nalezytego stanu technicznego urzadzen
1 wyposazenia (zgtaszanie napraw, przegladow, konserwacji, itp.).

Przygotowywanie, przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz ich rejestracja.

Prowadzenie rejestru przychodzacych i wychodzacych faktur i rachunkéw.

Dbanie o wlasciwy obieg 1 przechowywanie dokumentow.

10. Wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie obiegu korespondencji.
11. Obstuga urzadzen biurowych.
12. Prowadzenie sktadnicy akt.



13. Przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie do
wlasciwych oséb wg kompetenc;i.

14. Organizacja zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych dyrekc;ji.

15. Prowadzenie terminarza spotkan 1 zadan dyrekc;ji.

16. Sporzadzanie raportow, protokotow, uméw, sprawozdan.

17. Przygotowywanie pism na polecenie dyrekcji.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

1. Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

2. Potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych wyksztalcenie, staz pracy oraz dodatkowe kwalifikacje.

3. Potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach.

4. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystaniu z petni
praw publicznych.

5. Os$wiadczenie o niekaralnosci.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy o$wietleniu czgsciowo sztucznym,
- w budynku nie dostosowanym do 0s6b niepetnosprawnych,
- praca administracyjno-biurowa wykonywana w duzej mierze w pozycji siedzacej,
- stres zwigzany z konieczno$cig koordynowania wielu spraw jednoczesnie.

WYMOGI FORMALNE:

1. Zlozenie wymaganych dokumentow.
2. Spehnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okre§lonych w punktach 1- 8.

Oferty aplikacyjne mozna skladaé poprzez:
e 7zlozenie w zamknigtej kopercie w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji Konin,
ul. Kurow 1, sekretariat
lub przestanie poczta na adres: Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji, ul. Kurow 1,
62-510 Konin, z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko wurzednicze: Inspektor w Miejskim
Osrodku Sportu i Rekreacji w Koninie”.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 25.01.2024 roku (decyduje data wptywu).
Dokumenty, ktore wptyna do MOSIR po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

INNE INFORMACJE:

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do dalszego
postepowania zostang poinformowane pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Migjskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Koninie mosirkonin.pl/bip oraz umieszczona na tablicy
ogloszen Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Koninie.

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania kwalifikacyjnego bez podania przyczyny.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w MOSIR w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

Konin, 15.01.2024 . Dyrektor Miejskiego Osro_dl_<a Sportu i Rekreacji
w Koninie

Ewa Kulczynska



