Kierownik Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie oglasza nabo6r na stanowisko:
Specjalista ds. administracyjnych
Forma zatrudnienia: umowa o prace, peten etat
Wymagania niezbe¢dne, ktore powinien spelnia¢ kandydat na stanowisko pracownika obshugi:
- wyksztalcenie wyzsze;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa lub umyslne przestepstwa skarbowe;
-gotowos¢ do pracy w systemie rOwnowaznego czasu pracy, rowniez w soboty i niedziele;

- Minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego na stanowisku administracyjnym, mile widziane w
jednostce sektora finanséw publicznych;

- umiejetnos$¢ pracy w systemach kadrowych;

- znajomos¢ przepiséw z zakresu Kodeksu pracy 1 prawa pracowniczego, Ustawy o dostepie do
informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej 1 JRWA;

Wymagania dodatkowe:
- mobilno$¢ 1 dyspozycyjnosé czasowa,
- komunikatywno$¢ i doktadnos$é,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- latwe nawigzywanie kontaktéw z ludZzmi, cierpliwo$¢, wyrozumiatosc,
- odpornos$¢ na stres,
- prawo jazdy kat. B.
- sumienno$¢, doktadnosé, obowigzkowos¢, rzetelnosée
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Obstuga korespondencji i dokumentacji, w tym przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie
korespondencji przychodzacej i wychodzacej 1 obsluga poczty elektronicznej i tradycyjne.
2) Prowadzenie rejestréw i archiwum. Obstuga kancelaryjna i obieg dokumentoéw zgodnie z
obowigzujacymi procedurami (instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt).
3) Organizacja spotkan, zebran i zarzadzanie kalendarzem OSiR-u.
4) Przyjmowanie zgloszen i reklamacji od klientow oraz koordynacja dzialan zwigzanych z ich
rozwigzaniem.

5) Koordynacja pracy recepcji hali OSiR oraz dziatalno$ci strefy fitness w hali OSiR w

Mosinie.



6)
7)

8)

9)

Zamawianie 1 kontrola zapaséw materiatow biurowych 1 eksploatacyjnych.
Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, promocyjnej i reklamowej zwigzanej z
dziatalnoscig OSiR w Mosinie.

Organizacyjne wsparcie wydarzen sportowych i rekreacyjnych (od strony formalnej i
administracyjnej).

Przygotowywanie, weryfikacja i archiwizacja umoéw z kontrahentami, dostawcami i

klientami. Monitorowanie terminéw realizacji uméw i zlecen.

10) Monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci OSiR-u.

11) Wspoltpraca w zakresie obowigzujacych przegladow budowlanych i technicznych obiektow

OSiR w Mosinie.

12) Prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z przepisami prawa pracy.

13) Sporzadzanie dokumentow kadrowych (umowy o prace, aneksy, §wiadectwa pracy,

zaswiadczenia, delegacje itp.).

14) Nadzor nad terminowoscia badan lekarskich, szkolen BHP i ocen okresowych.

15) Obstuga systemu kadrowego oraz sporzadzanie zestawien kadrowych.

16) Przygotowywanie danych do list ptac we wspotpracy z gtdéwna ksiggowa OSiR w Mosinie.

17) Koordynacja i organizacja szkolen, kurséw, konferencji oraz spotkan dla pracownikéw

OSiR-u.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenie:

1.
2.

CV- prosz¢ obowigzkowo poda¢ nr telefonu
Oswiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych — zatgcznik nr 1;

. Podpisana klauzula o tresci: Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016 r.) oraz Ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz.902 z
pozn.zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu do biura OSiR

w Mosinie, ul. Krasickiego 16, 62-050 Mosina) .

Termin zlozenia ofert uptywa z dniem 1 wrze$nia 2025 r. do godz. 15:00

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.




Oferte nalezy sktadaé w zamknietej kopercie w biurze OSiR z opisem: ,,Oferta ztozona w
odpowiedzi na ogloszenia z dnia 18.08.2025 r. w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko
Specjalista ds. administracji w Osrodku Sportu i Rekreacji w Mosinie.

Dane adresowe: Osrodek Sportu i Rekreacji w Mosinie, 62-050 Mosina, ul. Krasickiego 16,

tel. 61 101 95 66,

O zaproszeniu na rozmow¢ kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie.



