OCKF.111.1.2026

Otawa, dnia 03.09.2026 r.

Dyrektor Otawskiego Centrum Kultury Fizycznej w Otawie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
inspektor

I. Nazwa i adres jednostki:

Otawskie Centrum Kultury Fizycznej w Otawie
55— 200 Otawa, ul. Sportowa 1

II. Wymagania niezbedne:

1.

Wyksztatcenie: minimum $rednie.

2. Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rdwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa

W

SN

polskiego,  spelniajace = wymagania  zapisane w art. 11 ust. 2 i 3  ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

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

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe.

Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

Nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé zajeé
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkoéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosé.

Znajomos¢ przepisoOw prawnych niezbednych na stanowisku: znajomos¢ ustawy

z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie wraz z przepisami
wykonawczymi, znajomo$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych z zakresu dotacji,
znajomos¢ ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie, znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego w zakresie prowadzenia postgpowan administracyjnych i wydawania decyzji, kodeks
cywilny, znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien Publicznych oraz aktow wykonawczych.

III. Wymagania dodatkowe:

—

Praktyczna znajomos¢ obstugi komputera: pakiet MS Office, w szczegdlnosci Word, Excel.
Umiejetno$¢ redagowania pism i prowadzenia korespondencji.

Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia imprez (akcje okoliczno$ciowe, biegi miejskie),
znajomos¢ przepisow BHP oraz ochrony przeciwpozarowej i przegladow obiektow budowlanych.
Kreatywnos$¢, motywacja do pracy z ludzmi, doktadnosé¢, odporno$é na trudne sytuacje zawodowe,
mys$lenie analityczne, umiej¢tnos¢ interpretacji przepisow prawa i ich praktycznego stosowania.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A. Ustugi kultury fizyczne;j:

B.

1) Opracowywanie kalendarzy imprez o charakterze akcji, imprez okolicznosciowych, biegdw
miejskich.

2) Opracowanie kompletu niezbgdnej dokumentacji do przeprowadzania imprez (druki protokotow,
listy zgloszen, dyplomy, itp.).

3) Zakup nagrod, prowadzenie ewidencji i dokumentacji ruchu nagréd, rozliczanie zakupu i wydania
nagréd w zwiazku z imprezami organizowanymi przez OCKF.

4) Opracowywanie komunikatow koncowych z przeprowadzanych imprez.

5) Opracowywanie danych i informacji do lokalnych srodkéw przekazu.

6) Udzial w imprezach miejskich — pomoc w przygotowaniu imprez.

7) Opracowywanie informacji z dziatalnosci sportowe;j i rekreacyjnej.

Bezpieczenstwo i higiena pracy:

1) Zakres spraw uregulowanych rozporzadzeniem Rady Ministrow z 02.09.1997 r. w sprawie shuzby
BHP.
2) Konsultacje i uzgodnienia ze specjalista BHP firmy zewnetrznej obstugujacej OCKF.
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Ochrona przeciwpozarowa:

1) Zakres spraw zwigzanych z realizacja przedsigwzig¢ majgcych na celu ochrong zycia, zdrowia
imienia przed pozarem, kleska zywiotowa zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
przeciwpozarowe;.

Rozliczanie dotacji:

1) Karta oceny oferty zadania publicznego.

2) Przygotowywanie umow na realizacj¢ zadania publicznego.

3) Rozliczanie dotacji w zakresie finansowym i merytorycznym.

4) Przeprowadzanie kontroli.

5) Obstuga organizacji pozarzadowych w zakresie rozliczania dotacji, pomoc organizacjom
pozarzadowym w rozliczaniu dotacji.

Obowiazki dodatkowe migdzy innymi:

1) Uzupehianie i sprawdzanie ksiazek obiektow budowlanych.

2) Oprawa plastyczna i reklamowa dla potrzeb OCKF.

3) Sporzadzenie kompleksowej dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowan
o udzielanie zaméwien publicznych.

4) Odbieranie i drukowanie faktur z platformy KsEF.

5) Kontrola finansowo—-rachunkowa.

V. Wymagane dokumenty:

—

oo

Curriculum Vitae — (CV) — podpisany przez kandydata.

List motywacyjny podpisany przez kandydata.

Kserokopie §wiadectw 1 dyploméw ukonczenia szkét potwierdzajacych wyksztatcenie — potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem

Kserokopie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe -—
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa, za§wiadczenia) — potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem.

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.*

Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe. *

Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niefigurowaniu w nim.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych osobowych,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (ogdlnie
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

Informacja dodatkowa dla kandydatéw:

1.

Komplet dokumentow nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie, do Otawskiego Centrum Kultury
Fizycznej w Otawie lub przesta¢ za posrednictwem poczty, w terminie do 17.09.2026 r. na adres:
Otawskie Centrum Kultury Fizycznej w Otawie, 55-200 Otawa, ul. Sportowa 1, z podaniem imienia,
nazwiska, adresu oraz z dopiskiem na kopercie: ,, Nabor na stanowisko inspektora”.

W przypadku nadsylania dokumentéw poczta liczy si¢ data wptywu dokumentacji do Otawskiego
Centrum Kultury Fizycznej w Otawie. Dokumenty, ktore wplyng po terminie lub niekompletne nie
beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow droga elektroniczna.

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — testu, kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni drogg e—mail lub telefonicznie.

O zakwalifikowaniu do III etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej zostang zaproszone 3 osoby, ktore
uzyskaty najwyzsza ilo§¢ punktéw z testu, w dniu pisania testu, po ich sprawdzeniu.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem przysiggltym na jezyk polski.
Zastrzega si¢ prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatow, w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowiazany bedzie do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.
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8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.ockf.olawa.ig.pl) oraz na tablicy ogloszen w Otawskim Centrum Kultury Fizycznej
w Otawie (ul. Sportowa 1).

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Pierwsza umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).

W przypadku o0so6b, po raz pierwszy podejmujacych prace na stanowisku urzgdniczym, w czasie trwania
tej umowy organizuje si¢ stuzb¢ przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem, ktdrego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

3. Umowa o pracg¢ w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat, przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na
czas nieokreslony, bez przeprowadzania kolejnego naboru, jezeli pracownik sprosta oczekiwaniom
pracodawcy. Przewidywany termin zatrudnienia 01.12.2026 r.

4. Przecigtne miesigczne wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku Inspektora w Otfawskim Centrum
Kultury Fizycznej zgodne jest z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Otawskiego Centrum
Kultury Fizycznej w Otawie w kategorii zaszeregowania XI z minimalng i maksymalna wysoko$cia
miesi¢gcznego wynagradzania w zt. w przedziale 4870 — 10500, dodatkowo zgodnie z art.38 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135).

5. Dodatek za wieloletnig prac¢ przystuguje po 5 latach pracy w wysokos$ci wynoszacej 5% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy do osiagniecia 20%
miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego. Nabor prowadzony jest w sposob otwarty i konkurencyjny,
z zachowaniem zasady rownego traktowania kandydatek i kandydatow

6. Praca w budynku Otawskiego Centrum Kultury Fizycznej w Ofawie, ul. Sportowa 1.
W budynku nie istnieja bariery architektoniczne utrudniajace dostgp do pomieszczen biurowych
i sanitarnych.

7. Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze przekraczajaca 4 godziny, przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku oraz na zewnatrz (Urzad Miejski w Otawie, inne instytucje). Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku.

VII. Informacje dodatkowe:

1. Obowigzek podania danych osobowych wynika art. 22! kodeksu pracy.

W kwietniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia w Otawskim Centrum Kultury Fizycznej osob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.

3. Administratorem danych osobowych jest Otawskie Centrum Kultury Fizycznej ul. Sportowa 1, 55-200
Otlawa.

4. Celem zebrania danych osobowych od kandydatow jest realizacja procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze oraz zawarcia umowy o prace.

5. Kandydaci majg prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania, sprostowania,

usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, jak

rowniez do wniesienia skargi (w przypadku popehlnienia domniemanego naruszenia ochrony danych
osobowych) do Prezesa Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00—193 Warszawa.

Z inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna kontaktowac¢ si¢ iod@biblioteka.olawa.pl.

7. Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych beda do odebrania w biurze Otawskiego Centrum
Kultury Fizycznej ul. Sportowa 1, 55-200 Otawa, w terminie do 14 dni po zakonczeniu konkursu.
Centrum nie odsyta kandydatom dokumentéw. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone w Centrum,
przez komisje w sktadzie: inspektor ds. kadr oraz pracownik ds. obstugi.

e

Dyrektor Otawskiego Centrum
Kultury Fizycznej w Otawie
/—/ Dariusz Witkowski

*
wzor o$wiadczenia kandydata o niekaralno$ci, zdolnosci do czynnosci prawnych oraz kwestionariusza osobowego znajduje si¢ na stronie

(www.bip.ockf.olawa.ig.pl) w zaktadce praca, druki do pobrania.
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