Centrum Rekreacji Nieporet
ul. Wojska Polskiego 3, 05-126 Nieporet
NIP 5361928772 REGON 367504970

Zarzgdzenie Nr 19/2024r.
Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporet
z dnia 05 grudnia 2024r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds.
administracyjnych.

Na podstawie art. 7 pkt. 4, art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Ogtosi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds.
administracyjnych.

§ 2. Tres¢ ogtoszenia o naborze kandydatdw na stanowisko, okreslone w § 1 okresla
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Tres¢ ogloszenia, o ktorym mowa w § 2 umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej Centrum Rekreacji Nieporgt oraz na tablicy ogloszen Centrum Rekreacji
Nieporet.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dylekter
mgr Anta Madej
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Centrum Rekreacji Nicporgt

ul. Wojska Polskicgo 3, 05-126 Nieporet Zatgeznik )
NIP 5361928772 REGON 367504970 do Zarzadzenia Nr 19/2024r.
Dyrektora CR Nieporgt

z dnia 05.12.2024r.

OGLOSZENIE

Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporet oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. administracyjnych

L. Adres: Centrum Rekreacji Nieporet, ul. Wojska Polskiego 3, 05-126 Nieporet.

II. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne — kandydatem na stanowisko inspektora ds. administracyjnych moze by¢ osoba, ktéra
posiada:

1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztatcenie srednie i co najmniej 3 letni staz pracy;

3. ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peli praw publicznych;

4. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:
znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, ustawy Prawo zaméwien

publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego, zagadnien merytorycznych zawartych w aktach
prawnych, ktére na co dzieri sg zwigzane z praca na stanowisku;

a) znajomos¢ innych regulacji, niezbgdnych do wilasciwego wykonywania zadan na wyzej wymienionym
stanowisku;

b) dobra znajomos¢ systemu operacyjnego: Microsoft Windows pakietu biurowego MS Office (w czgéci Word,
Excel) oraz znajomoé¢ obstugi programéw rejestr VAT, programu kas;

c) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, samodzielnosé, umiejetnos$é podejmowania
decyzji, systematycznos¢, komunikatywno$é, zdolnosci organizacyjne i mediacyjne, dokladnosé,
odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i zaangazowanie w wykonywaniu zadan

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku inspektora ds. administracyjnych:
1. sporzadzanie projektéw umdéw w sprawie wynajmowania przez Centrum Rekreacji powierzchni
reklamowej i torow pltywackich oraz uméw dzierzawy;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Centrum Rekreacji;
nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych RODO,
sporzadzanie projektéw regulamindw i zarzadzen Dyrektora,
nadzor redakcyjny i merytoryczny nad strong internetowa i BiP Centrum Rekreacji,
oglaszanie zamdwien publicznych zgodnie z Ustawg o zamowieniach publicznych, sporzgdzanie
projektéw umoéw i zamdéwien na potrzeby Centrum Rekreacji, sporzadzanie sprawozdan z zamdowien
publicznych, opracowywanie planéw zaméwien publicznych i zamieszczanie informacji na BiP,
prowadzenie rejestru umow, zamoéwien oraz faktur;
7. prowadzenie kancelarii Centrum Rekreacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna;
naliczanie odsetek oraz naliczanie rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci;
prowadzenie windykacji;
10. wystawianie faktur VAT na podstawie przedstawionych paragonéw fiskalnych lub zapiséw uméw
zawartych przez Centrum Rekreacji;
11. przestrzeganie procedur kasowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich naruszenie;
12. udzielanie zainteresowanym informacji, w tym telefonicznych - o dziatalnosci Centrum Rekreacji,

w szczegOlnosci na temat oferty ustug, zajeé i obowigzujacego cennika;
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13. sprzedaz ushug, zgodnie z Cennikiem za korzystanie z obiektéw Centrum Rekreacji;
14. uczestnictwo w spisie w naturze;
15. prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych.



IV. Wymagane dokumenty:
1.Kandydat powinien ztozy¢ nastgpujace dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

¢) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia;

d) o$wiadczenie kandydata, ze ma peing zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych, nie byt skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

e) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych: Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej rekrutacji
zgodnie g rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w
sprawie_ochrony oséb fizyeznych w zwigzku z przetwarzanie danych osobowych i w_sprawie
swobodnego _przepltywu_takich _danych oraz uchylenia_dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.
2016.119.1);

g) Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych o tresci okreslonej w zatgczniku do zgloszenia;

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz.1135).

V. Informacja o warunkach pracy:
Praca biurowa z wykorzystaniem komputera oraz praca w terenie z wykorzystaniem samochodu

osobowego.

VI. Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit ponizej 6%.

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
1. Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 17 grudnia 2024r. osobiscie: w recepcji Centrum Rekreacji
Nieporet, pod adresem: 05-126 Nieporet, ul. Wojska Polskiego 3, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
nabér na stanowisko inspektor ds. administracyjnych (na kopercie prosimy réwniez umiesci¢ swoje imi¢
i nazwisko) lub przesta¢ poczta na adres:
Centrum Rekreacji Nieporet, 05-126 Nieporet, ul. Wojska Polskiego 3
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds. administracyjnych

2. Dokumenty, ktore wptyng do Centrum Rekreacji Nieporgt po terminie okreslonym w pkt. 1, nie bedg
rozpatrywane (decyduje data wplywu do recepcji CR Nieporet) i zostang zwrécone zainteresowanym.

3. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie oraz dokumenty kandydatéw, z ktérymi nie nawigzano
stosunku pracy zostang komisyjnie zniszczone, po uptywie 3 miesigcy od daty zakoriczenia naboru.

4, Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie w Biuletynie Informacji Publicznej
(cr@cr.nieporet.pl), oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Rekreacji Nieporgt, 05-126 Nieporet, ul.
Wojska Polskiego 3.




