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Kluczbork 22.09.2025 .

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. obslugi sekretariatu
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Kluczborku.

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Sportu i Rekreacji w Kluczborku,
ul. Mickiewicza 10, 46-200 Kluczbork

OKkresSlenie stanowiska urzedniczego na ktére odbywa sie nabér:

1. Nazwa stanowiska: Inspektor ds. obstugi sekretariatu

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat - 40 godzin tygodniowo.
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Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

Nieposzlakowana opinia.

Co najmniej 5 letni staz pracy.

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku

Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ przepisoéw prawa, w szezegdlnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostgpie do
informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o organizacji imprez
masowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy, rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Swobodna obstuga korespondencji elektronicznej z wykorzystanie profilu zaufanego / podpisu
kwalifikowanego.

Doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obshuga sekretariatu.

Umiej¢tnosci interpersonalne w zakresie obslugi interesantow, latwo$é w nawiazywaniu
kontaktéw miedzyludzkich.

Starannosc¢, obowigzkowos¢, umiejetnosé organizacji i planowania pracy.

Komunikatywnos¢, kreatywnos¢, dyspozycyinosé, umiejetnosé pracy w zespole, doktadnosé,
systematycznos¢, zaangazowanie, punktualnosé, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1. Obshuga interesantow i kierowanie ich do wilasciwych komorek organizacyjnych.

2. Przyjmowanie 1 rejestrowanie korespondencji kierowanej do OSiR oraz
nadzorowanie jej obiegu w ramach dostepnych systemow.

3. Przygotowanie i rejestrowanie korespondencji wychodzacej, wysytka poczty.

4. Prowadzenie terminarza Dyrektora.

5. Przygotowanie funkcji reprezentacyjnej Dyrektora w ramach obstugi sekretariatu.

Przygotowanie pomieszczen oraz obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Dyrektora.
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6. Ewidencja faktur i rachunkow wplywajgcych do OSiR, prowadzenie rejestru.

7. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji.

8. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

9. Prowadzenie skltadnicy aki, sporzgdzanie niezbgdnej dokumentacji, wspolpraca z
archiwista.

10. Koordynacja procedur dotyczacych standardéw ochrony maloletnich.

11. Prowadzenie rejestru i zawieranie uméw z kontrahentami.

12. Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i tgczenie rozmow.

13. Przyjmowanie skarg, wnioskéw, petycji wplywajgcych do OSiR.

14. Zaopatrzenie w materialy biurowe i artykuly spozywcze.

15. Zastepstwo w przypadku nicobecnosei pracownika na stanowisku inspektora ds.
organizacji imprez.

16. Organizacja i obstuga imprez.

17. Biezaca obsluga strony internetowej i mediow spolecznosciowych, dziatania
promocyjne, sporzadzanie i rozpowszechnianie informacji o organizowanych
imprezach i wydarzeniach.

18. Wykonywanie innych czynnosci i polecen przetozonego.

Wymagane dokumenty:

Podpisany odrecznie zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej.

Potwierdzone wlasnorecznie kserokopie dokumentoéw poswiadezajacych wyksztalcenie.

Potwierdzone wiasnorecznie kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadane

kwalifikacje lub umiejetnosci.

Podpisane odrecznie o$wiadczenia:

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego

2) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych i braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

3) o stanie zdrowia umozliwiajacym pracg na w/w stanowisku

4) o nieposzlakowanej opinii

5) o zapoznaniu z klauzula informacyjng OSiR i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na terenie Osrodka Sportu i Rekreacji w Kluczborku, ul. Mickiewicza 10.
Kontakt z pracownikami, kadra zarzgdzajaca i klientami: bezposredni, telefoniczny,
e-mailowy

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy

Forma zatrudnienia: umowa o pracg

Przewidywana data nawiazania stosunku pracy: 1 pazdziernika 2025r.

Sposob skiadania ofert.

Oferty w zamknigtych kopertach nalezy sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kluczborku lub listownie na adres Osrodka Sportu i Rekreacji w Kluczborku, ul. Mickiewicza 10
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Inspektora ds. kadr i plac w Osrodku Sportu i Rekreacji w
Kluczborku” w terminie do dnia 1 wrzesnia 2025 r. do godz. 15.00.

W przypadku przestania oferty poczta - decyduje data wplywu dokumentéw do sekretariatu OSiR.
Dokumenty ztozone po terminie nie bgdg rozpatrywane.

IX.

Inne informacje:

— Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej (prosimy o podanie nr telefonu oraz / lub adresu e-mail).
Ofert odrzuconych nie zwracamy.



Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.kluczbork.pl, na tablicy informacyjnej Osrodka Sportu i Rekreacji w
Kluezborku ul. Mickiewicza 10 oraz na stronie internetowej OSiR:  www.osir.kluczbork.pl
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Kluczborku
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 6 % ogétu
zatrudnionych.




