
Dyrektor Ośrodka Sportu i Rekreacji w Legnicy 

ogłasza nabór kandydata/kandydatki na stanowisko 

inspektor ds. kadr i sekretariatu (K/M) 
 

Nazwa i adres organizatora naboru – Ośrodek Sportu i Rekreacji w Legnicy, 

                          ul. Najświętszej Marii Panny 7 

I. Główne obowiązki: 

– obsługa sekretariatu, w tym m.in. korespondencji elektronicznej (e- doręczenia , 

poczta elektroniczna, pobieranie i weryfikacja faktur z KSeF),  

– tworzenie regulaminów i zarządzeń związanych z funkcjonowaniem Ośrodka, 

– prowadzenie rejestru umów i aneksów zawieranych przez OSiR z podmiotami 

zewnętrznymi i wprowadzenie w jednostce Centralnego Rejestru Umów, 

– nadzór i realizacja zaleceń w zakresie RODO, 

– obsługa kadrowa pracowników OSiR. 

 

II. Osoby przystępujące do naboru powinny spełniać następujące kryteria: 

 

1. Wymagania niezbędne: 

1) wymogi określone w art.6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych, 

2) wykształcenie wyższe (preferowane kierunki: administracja, prawo) i 3 letni staż pracy, 

3) doświadczenie na stanowisku związanym z obsługą kadrową pracowników 

samorządowych, 

4) znajomość przepisów w zakresie ochrony danych osobowych,  

5) znajomość przepisów w zakresie prawa pracy, ze szczególnym uwzględnieniem 

przepisów dotyczących pracowników samorządowych. 

 

 

2. Wymagania dodatkowe: 

1) praktyczna znajomość obsługi komputera w zakresie MS Office (Excel, Word), 

2) umiejętność dobrej organizacji pracy, 

3) komunikatywność, 

4) odporność na stres, 

5) mile widziana znajomość przepisów z zakresu kodeksu postępowania 

administracyjnego. 

 

III. Osoby zainteresowane udziałem w naborze powinny złożyć: 

 

1. list motywacyjny, 

2. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, 

3. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i posiadane uprawnienia, 

4. kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, w tym świadectwa 

pracy dokumentujące staż pracy i/lub zaświadczenie o zatrudnieniu, zawierające okres 

zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy (ważne 3 miesiące od daty 

wystawienia), 

5. oświadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 

6. oświadczenie kandydata/kandydatki o nieposzlakowanej opinii, 

7. oświadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu pełnej zdolności do czynności 

prawnych oraz korzystaniu w pełni z praw publicznych, 

8. oświadczenie kandydata/kandydatki o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych 

osobowych     dla celów rekrutacji- druk oświadczenia należy pobrać z Biuletynu 

Informacji Publicznej OSiR – zakładka – Ochrona danych osobowych, 



9. oświadczenie kandydata/kandydatki o niekaralności za przestępstwa popełnione 

umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub za umyślne przestępstwa skarbowe        

(w przypadku zatrudnienia, osoba zobowiązana zostanie do dostarczenia zaświadczenia       

z Krajowego Rejestru Karnego), 

10. osoby, które zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art.13a ust.2 

ustawy o pracownikach samorządowych – zobowiązane są do złożenia wraz                         

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 

 

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

1.   praca w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i innych urządzeń 

biurowych, 

2.   stanowisko pracy znajduje się w budynku przy ul. Najświętszej Marii Panny 7                 

w Legnicy, na II piętrze , budynek nie jest wyposażony w windę. 

3.  praca w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, 

4. wynagrodzenie miesięczne na stanowisku inspektora ustalane na podstawie 

Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021r. w sprawie wynagradzania 

pracowników samorządowych – kategoria XI,  

5. praca jednozmianowa.   

 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Legnicy,           

w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych za marzec 2026r. roku wynosi poniżej 6%. 

 

Oferty konkursowe należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Konkurs                      

na stanowisko inspektora ds. kadr i sekretariatu w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Legnicy”, do 

dnia 12 maja 2026 r. w sekretariacie Ośrodka przy ul. Najświętszej Marii Panny 7  w Legnicy. 

 

Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Ośrodku 

Sportu i Rekreacji w Legnicy umieszczona jest na stronie internetowej www.osir.legnica.eu 

zakładka O nas/ RODO. 

 

Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. Otrzymanych dokumentów nie odsyłamy.  

Oferty nie spełniające kryteriów wymaganych w ogłoszeniu i odrzuconych  w procesie rekrutacji 

zostaną komisyjnie zniszczone po zakończeniu procesu rekrutacji.  

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

