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W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU | REKREACJI
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Nowym Miescie Lubawskim,

13-300 Nowe Miasto Lubawskie, ul. Jagiellonska 20

Wymiar etatu: peten etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

pON

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie ( o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
Dz. U.z 2024 r., poz. 1135,

wyksztatcenie — Srednie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow,

nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

co najmniej 2 letni staz pracy
zgodnie z art. 6 ust.1 pkt.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych- posiadanie
kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

Dodatkowym atutem bedzie:

1. mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

2. umiejetnosc¢ obstugi programu Chart,

3. doswiadczenie w pracy z klientem,

4. mile widziana znajomo$c¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, o sporcie, o ochronie danych

osobowych , ustawy Prawo zamowien publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego

biegta obstuga komputera w tym MS Office,

posiadanie certyfikatow ukonczenia kurséw w zakresie prowadzenia zaje¢ dla dzieci i mtodziezy w

zakresie rozwoju kultury fizycznej

7. umiejetnosc¢ pracy w zespole , sumiennos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, umiejetnosc interpretacji i
stosowania przepiséw, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.
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lll. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku ds. organizacyjnych i gospodarczych

Podstawowy zakres obowigzkéw obejmuje miedzy innymi:

1. Prowadzenie spraw sekretariatu,

2. Przyjmowanie i biezgca rejestracja w dzienniku podawczym pism wptywajgcych do

MOSIR,

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora MOSIR,

4. Sporzadzanie umow najmu ciggtego z podmiotami korzystajgcych z obiektéw
MOSIR zgodnie z ich funkcjg i przeznaczeniem,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy prawo zamowien publicznych
oraz realizacja zadan zgodnie z przyjetymi aktami prawa wewnetrznego.

6. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ich terminowe zatatwianie,

7. Prowadzenie zbioru aktéw prawa wewnetrznego,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.

24,
25.

Zaopatrzenie w materiaty biurowe, przemystowe, spozywcze do prowadzenia
dziatalnosci MOSIR,

Wspotpraca i wspotudziat w wykonywaniu czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja
sktadnikéw majgtkowych MOSIR,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wysytkg korespondenciji,

Nadzér nad realizacjg instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzenie
skfadnicy akt,

Prowadzenie rejestrow zakupu oraz sprzedazy, sporzadzanie deklaracji
czagstkowej,

Prowadzenie recepcji hoteliku MOSIR oraz obstuga kontrahentow w zakresie
sprzedazy ustug,

Organizacja i obstuga administracyjna pobytu obozéw sportowych oraz innych grup
zorganizowanych na terenie MOSIR,

Wspotpraca i wspétudziat w organizacji imprez sportowych organizowanych przez
MOSIR,

Prowadzenie dziennikdw stanu technicznego nadzorowanych urzgdzen oraz ksigg
obiektéw budowlanych i infrastruktury sportowo- rekreacyjnej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem informacji na stronie Biuletynu
Informac;ji Publicznej,

Obstuga skrzynki e-PUAP i e-doreczenia,

Zarzadzanie strong internetowg oraz portalami spotecznosciowymi MOSIR
w zakresie kreacji graficznej, merytorycznej i obstugi technicznej oraz nadzér nad
tresciami  umieszczanymi na stronach internetowych oraz portalach
spotecznosciowych MOSIR,

Przygotowywanie materiatéw informacyjnych dotyczacych dziatalnosci MOSIR
w tym kalendarza imprez, inwestycji czy obiektdw sportowych oraz publikowanie
tych informacji na stronie internetowej MOSIR,

Nadzér nad warunkami gwarancji i warunkami rekojmi udzielonymi przez
dostawcow zamdwionych towarow i ustug,

Zamawianie pieczatek, szyldéw i tablic informacyjnych, oraz prowadzenie rejestru
pieczeci

Zaopatrywanie MOSIR w niezbedny sprzet biurowo-gospodarczy,

Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dot. kas fiskalnych,

Realizacja zadan wynikajacych z obowigzku wynikajgcego z rozporzgdzenia
w sprawie wykonywania prac spofecznie- uzytecznych wobec ktérych sgd orzekt
wykonanie takiej kary

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w wymiarze petnego etatu , w podstawowym systemie czasu pracy, na czas ustalony zgodnie z
zasadami okreslonymi w art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z
2024 r. poz. 1135). Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdbw samorzgadowych ( tj. Dz. U. 2024 poz. 1638 ze zm.) oraz
Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nowym Miescie Lubawskim.
Praca biurowa w budynku Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Nowym Miescie Lubawskim ul. Jagiellonska 20

na 1 pietrze.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych w Miejskim Os$rodku Sporu i Rekreacji w Nowym Miescie Lubawskim, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%
i do czasu ogtoszenia naboru nie ulegt zmianie.
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VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3

Cv.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie ($wiadectw, dyplomow
ukonczenia szkoty, certyfikatow).

Oswiadczenie dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( do pobrania )*.

Oswiadczenie do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze ( do pobrania )** kandydat wytoniony w drodze naboru, przed



zawarciem umowy O prace zobowigzany jest przedtozy¢ oryginat zapytania o karalno$¢ z
Krajowego Rejestru Karnego
6. Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze ( do pobrania )**.
7. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, jezeli stosunek pracy trwa nadal.
Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii
Dowdd osobisty — do okazania przez kandydata, podczas |l etapu naboru.
0. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Kserokopie dokumentow, sktadanych w ramach konkursu, powinny zostac poSwiadczone przez
kandydata za zgodno$c z oryginatem, a pozostate dokumenty i oswiadczenia muszg byc¢
opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.
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VII. Postepowanie sktada¢ sie bedzie z dwoch etapow:

| etap — wstepna rekrutacja kandydatow.

Ztozone oferty poddane zostang analizie majgcej na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Il etap — rekrutacja koncowa kandydatéw.

Test kwalifikacyjny lub /i rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktorej sprawdzona bedzie wiedza kandydatéw na temat
umiejetnosci zawodowych okreslonych w niniejszym ogtoszeniu.

VIIl. O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru kandydaci, ktérzy spetnili wymogi
formalne, zostang powiadomieni indywidualnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Nowym Miescie Lubawskim, ul. Jagiellonska 20, (sekretariat — | pietro) lub przesta¢ pocztg na wyzej wymieniony
adres. Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabér na stanowisko ds.
organizacyjnych i gospodarczych ” w terminie do godz. 15:00 dnia 30.12. 2025 r. ***.

Przez staz rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub
spétdzielczej umowy o prace potwierdzony kopiami Swiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku
pracy — zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres zatrudnienia.

Aplikacje, ktére wplyng do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nowym Miescie Lubawskim  po wyzej
okreslonym terminie lub wystane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Jezeli w przestanych dokumentach aplikacyjnych, w procesie rekrutacji zostaty przez Panig/ Pana podane
dane szczegdlnych kategorii ( wrazliwe) to jest: dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkow
zawodowych, dane genetyczne , dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby
fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby prosimy o
podpisanie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych szczegdlnych kategorii.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej
bip.mosir.umnowemiasto.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujgcej sie w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Nowym Miescie Lubawskim przy ul. Jagielloriska 20.

3. Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nowym Miescie Lubawskim zastrzega sobie prawo
odwotania naboru bez podania przyczyny.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Spotu i Rekreac;ji
w Nowym Miescie Lubawskim

Marzenna Klimek

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika lub jako druk do pobrania
ze strony internetowej bip.mosir.umnowemiasto.pl ( w zakladce Nabor na wolne stanowiska pracy).

**Oswiadczenia wraz z klauzulami kandydaci mogag pobra¢ ze strony internetowej bip.mosir.umnowemiasto.pl ( w
zakfadce Nabor na wolne stanowiska pracy).

***uwaga: liczy sie data wptywu do MOSIR, a nie data nadania przesytki w placéowce






