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Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Ceglow, ul. Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow

Oglasza otwarty konkurencyjnym nabor na stanowisko urzednicze:

Kierownik referatu hali sportowej

Oferta Nr 4/2018

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Ceglow, ul. T. Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow.

2. Stanowisko: Kierownik referatu hali sportowej

3. Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2. wyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnoscei umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku. (preferowane: wychowanie fizyczne, menadzer sportu)

3. staz pracy - minimum 4 letni, (do stazu pracy wlicza sie wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku),

4. korzystanie z pelni praw publicznych oraz petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opina,

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,



4. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, kultury fizycznej

i sportu, o bezpieczenstwie imprez masowych, o finansach publicznych, prawa pracy
i bhp, ustawy o pracownikach samorzadowych i innych niezbednych do wlasciwego
wykonywania zadan na wyzej wymienionym stanowisku, a takze zwigzanych

z organizowaniem dziatalnosci hali sportowej,

znajomos$¢ obshugi komputera,

posiadanie licencji trenerskie;j,

posiadanie uprawnien instruktora sportu,

b s W N

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematycznosé, dokladnose,
rzetelnos¢, komunikatywnos¢,

6. prawo jazdy kat. B
5. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1. Realizacja zadan dotyczacych zaspokajania zbiorowych potrzeb mieszkancéw Gminy
Ceglow w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji, a w szczeg6lnosci:
2. Planowanie i koordynacja oraz organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie

obiektu,

a) wspoldzialanie z instytucjami oraz placoéwkami o§wiatowymi, kultury i sportu,

b) organizowanie i sSwiadczenie ustug w zakresie udostepniania obiektu klientom
indywidualnym i instytucjom.

3. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obiektu poprzez:

a) pelnienie funkcji administratora nieruchomosci,

b)nadzorowanie pracy pracownikéw hali sportowej,

¢) dbanie o pelne wykorzystanie pomieszczen,

d) prowadzenie wlasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej,

) utrzymywanie w sprawnosci urzadzen, sprzetu oraz srodkow trwatych,

f) utrzymywanie porzadku i czystosci,

g) stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energig elektryczng i cieplna, wodg
oraz innymi materiatami eksploatacyjnymi,

h) biezgce zaopatrywanie w materialy, sprzet i srodki niezbedne do wlasciwej

eksploatacji,



i) zabezpieczenie mienia oraz wiasciwego stanu sanitarnego,
j) opracowanie regulaminu korzystania z hali i egzekwowania jego przestrzegania.
4. Wykonywanie zalecen PIP, SANEPID, Strazy Pozarnej, Policji odnosnie zapewnienia
bezpieczenistwa i porzadku.
5. Planowanie potrzeb finansowych i kadrowych oraz organizacja pracy i nadzor
merytoryczny nad podlegltymi pracownikami.

6. Opracowywanie kalendarza i realizacji imprez rekreacyjno-sportowych.
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

wymiar czasu pracy — pelny etat (umowa o prace),

b. miejsce pracy — Hala Sportowa w Ceglowie ul. Poprzeczna 27 (przy Zespole
Szkolnym w Ceglowie),

c. praca w systemie czasu pracy: poniedziatek 8:00 — 18:00; wtorek —czwartek 8:00-
16:00, pigtek 8:00 -14:00,

d. pod presja czasu, wymagajaca bezposéredniego i telefonicznego kontaktu z klientami
zewnetrznymi oraz pracownikami innych komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy.

e. przewidywany termin zatrudnienia — wrzesien 2018 rok.

7. Wskaznik niepelnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Dokumenty wymagane:

a. zyciorys uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i pracy
zawodowej,

b. kwestionariusz osobowy (wzor w zataczeniu)

c. list motywacyjny

d. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,



e. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji pracy lub dokument
potwierdzajacy prowadzenie dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku),

f. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienie —
kandydat przedkiada zaSwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego)

g. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

h. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru,

1. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

j. kserokopie dokumentow o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

k. referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 8 ppkt. d),e),j), - powinny by¢

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢
wlasnorgcznym podpisem i klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z

ustawq z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. 2018 poz. 1000) o ochronie danych osobowych.”
9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1. Termin: do dnia 30 sierpnia 2018 roku, do godz. 16°°

2. Migjsce: dokumenty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,NABOR NA
KIEROWNIKA REFERATU HALI SPORTOWE] ., osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy
Ceglow, ul. Kosciuszki 4; 05-319 Ceglow, lub przestac¢ za posrednictwem poczty na ww.

adres Urzedu.



10. Informacje dodatkowe:

1.

10.

11,
1.8

13:

Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne, w nastgpujacej kolejnosci:

a. I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie
czy zostaly spelnione wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze
oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
postepowania.

b. Il etap: przeprowadzenie testu znajomosci zagadnien zwigzanych ze
stanowiskiem pracy.

c. III etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

. Kandydaci dopuszczeni do udziatu w II i III etapie konkursu zostana powiadomieni

telefonicznie o terminie testu i terminie rozmowy.
Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do II i III etapu zobowiazani sa do stawienia si¢
na posiedzenie Komisji w wyznaczonym terminie.
Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,

oznacza jego rezygnacj¢ z uczestnictwa w konkursie.

. Kandydaci, ktorzy zdobeda co najmniej 80% punktdéw na tesScie zostang

zakwalifikowani do III etapu — rozmowy kwalifikacyjne;j.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Czlonkowie Komisji maja prawo zadawania
kandydatom pytan z zakresu, o ktorym mowa w ogloszeniu Wdjta o naborze na
stanowisko ds. obstugi kasy.

Kazdy czionek Komisji w III etapie postgpowania kwalifikacyjnego ocenia kazdego
z kandydatow w skali 1-5.

Punktacja dokonana przez cztonkéw Komisji podlega zsumowaniu.

Po zsumowaniu uzyskanych punktow wyloniony zostaje kandydat, ktory uzyskal
najwiekszg ilos¢ punktow, ale nie mniejszg niz 17.

W przypadku, gdy najwigksza liczbe punktow zdobedzie wigcej niz jeden kandydat
Komisja przeprowadza glosowanie tajne - typujac sposrod kandydatéw majgcych te
sama, a jednoczesnie najwieksza liczbe punktow.

Komisja konkursowa sporzadza protokotl.

Po podpisaniu protokotu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji oglasza wynik
konkursu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Ceglow oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.



14. Urzad Gminy Cegléw nie odsyta dokumentow aplikacyjnych zlozonych w procedurze
naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Kancelarii
Urzedu Gminy Cegléw przez okres 3 miesigcy od dnia opublikowania wynikow
naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostana komisyjnie

ZNISZCZOone.




