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W PSZCZYNIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTOR
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne — okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych:

a)
b)

C)

okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022.530
t'j')’

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie (w przypadku wyksztatcenia sredniego
wymagany trzy letni staz pracy),

umiejetnos¢ obstugi komputera i programoéw pakietu MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

i)

znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomosc¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

znajomosc¢ zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych i dostepu do
informacji publicznej,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, sumiennos$g,

dobra znajomos¢ obstugi urzagdzen biurowych oraz znajomos¢ pakietu MS
OFFICE (WORD, EXCEL),

dobra znajomosc¢ obstugi programu Ptatnik, Fakturant oraz portalu
sprawozdawczego GUS,

komunikatywnosc¢ i umiejetnosc pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie korespondenciji dotyczgcej biezgcej dziatalnosci Osrodka,
ewidencji otrzymywanej i wysytanej korespondencji, rejestrow spraw;

obstuga sekretariatu;

archiwizowanie materiatow i dokumentacji zwigzanej z organizowanymi przez
Osrodek imprezami;

przeprowadzanie postepowan zgodnie z Ustawg Prawo Zamodwien Publicznych
oraz zarzgdzeniami wewnetrznymi;

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego do ktorych stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan, do
ktérych nie stosuje sie przepiséw Ustawy PZP;

opracowanie projektéw umow w sprawie udzielenia zamowienia publicznego;
sprawdzenie dokumentow dotyczgcych zamowien publicznych pod wzgledem
ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami oraz ofert ztozonych

w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego pod wzgledem
formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcéw wymaganych warunkow;
opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamdéwien publicznych na
potrzeby prezesa UZP;

obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

sporzgdzanie i ewidencja dokumentacji zwigzanej z zawarciem stosunku pracy
(umowy, aneksy) oraz umoéw zlecenia i o dzieto;

przygotowywanie i przesytanie do GUS sprawozdan statystycznych.



4. Wymagane dokumenty
a) zgtoszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem,
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o prace — wedtug
zatgcznika nr 1 (dostepny w BIP);
c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
d) kserokopia dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach lub/i
niepetnosprawnosci,
e) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia (np.
Swiadectwo pracy),
f) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13
a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo popetnione
umyslinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
h) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,
i) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
j) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
k) oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych — wedtug zatgcznika nr 2
do niniejszego ogtoszenia.
Wszystkie ztozone dokumenty w tym skfadane w formie oswiadczenia winne zostac
opatrzone wtasnorecznym podpisem osoby aplikujgcej (précz kserokopii
wymienionych w lit. c-f).
5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) wymiar czasu pracy — petny etat,
b) miejsce pracy - Powiatowy Osrodek Sportu i Rekreacji w Pszczynie ul.
Zamenhofa 5A,
¢) pomieszczenia w budynku pozbawione barier architektonicznych,
d) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres do 6 m-cy z obowigzkiem
odbycia stuzby przygotowawczej,
e) termin rozpoczecia pracy — luty 2024 r.
6. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladaé:
¢ pocztg na adres: Powiatowy Osrodek Sportu i Rekreacji w Pszczynie, ul.
Zamenhofa 5A
43-200 Pszczyna z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko PODINSPEKTOR w
terminie do dnia 2 stycznia 2024 r.
e 0sobiscie w siedzibie Powiatowego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pszczynie z
dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko PODINSPEKTOR w terminie do dnia 2
stycznia 2024 r.
Aplikacje, ktére wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
7. Inne informacje:
a) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnie os6b niepetnosprawnych w Powiatowym Osrodku Sportu i Rekreacji
w Pszczynie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%,
b) osoby, ktore spetnig wymagania formalno — prawne podane w ogtoszeniu o
naborze zostang zakwalifikowane do nastepnego etapu naboru,



c) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
Powiatu Pszczynskiego w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.powiat.pszczyna.pl.



