Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Legnicy
oglasza nabor kandydata/kandydatki na stanowisko

inspektor ds. kadr i sekretariatu (K/M)

Nazwa i adres organizatora naboru — Osrodek Sportu i Rekreacji w Legnicy,

I

II.

ul. Najswigtszej Marii Panny 7
Glowne obowiazki:
obstuga sekretariatu, w tym m.in. korespondencji elektronicznej (e- dor¢czenia ,
poczta elektroniczna, pobieranie i weryfikacja faktur z KSeF),
tworzenie regulamindw i zarzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka,
prowadzenie rejestru umow i anekséw zawieranych przez OSiR z podmiotami
zewngtrznymi i wprowadzenie w jednostce Centralnego Rejestru Umow,
nadzor i realizacja zalecen w zakresie RODO,
obstuga kadrowa pracownikéw OSiR.

Osoby przystepujace do naboru powinny spelnia¢ nastepujace kryteria:

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

wymogi okre$lone w art.6 ust. 1 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, prawo) i 3 letni staz pracy,
doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstuga kadrowg pracownikéw
samorzadowych,

znajomos¢ przepisoOw w zakresie ochrony danych osobowych,

znajomo$¢ przepisow w zakresie prawa pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przepisow dotyczacych pracownikéw samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
)

praktyczna znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Excel, Word),
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

komunikatywnos¢,

odporno$¢ na stres,

mile widziana znajomo$¢ przepisow z zakresu kodeksu postepowania
administracyjnego.

ITII. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

alb S

SN

list motywacyjny,

curriculum vitae z przebiegiem nauki i1 pracy zawodowe;j,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 posiadane uprawnienia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym Swiadectwa
pracy dokumentujgce staz pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy (wazne 3 miesigce od daty
wystawienia),

o$wiadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie kandydata/kandydatki o nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci
prawnych oraz korzystaniu w petni z praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji- druk o$wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu
Informacji Publicznej OSiR — zaktadka — Ochrona danych osobowych,



9. oswiadczenie kandydata/kandydatki o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwa skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, osoba zobowigzana zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),

10. osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych — zobowigzane sa do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

IV. Warunki pracy na stanowisku inspektor ds. kadr i sekretariatu

1. praca w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych,

2. stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku przy ul. Najswigtszej Marii Panny 7
w Legnicy, na II pigtrze , budynek nie jest wyposazony w winde.

3. praca w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

4. wynagrodzenie miesieczne na stanowisku inspektora ustalane na podstawie
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych — kategoria XI,

5. praca jednozmianowa.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w O$rodku Sportu i Rekreacji w Legnicy,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych za marzec 2026r. roku wynosi ponizej 6%.

Oferty konkursowe nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs
na stanowisko inspektora ds. kadr 1 sekretariatu w Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Legnicy”, do
dnia 12 maja 2026 r. w sekretariacie Osrodka przy ul. Najswietszej Marii Panny 7 w Legnicy.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w O$rodku
Sportu i Rekreacji w Legnicy umieszczona jest na stronie internetowej www.osir.legnica.eu
zaktadka O nas/ RODO.

Oferty zlozone po terminie nie b¢da rozpatrywane. Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.
Oferty nie spelniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu 1 odrzuconych w procesie rekrutacji
zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procesu rekrutacji.


http://www.osir.legnica.eu/

