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P Dyrektor Bialoteckiego Osrodka Sportu
% ogtasza nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
c‘-;p w Biatoteckim Os$rodku Sportu przy ul. Swiatowida 56, 03-144 Warszawa
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Kierownik Zespotu Obiektow ,,Strumykowa"”

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

Gléwne odpowiedzialnosci:

1) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw i zapewnienie prawidtowego podziatu kompetencji
2) zapewnianie wlasciwej organizacji pracy Zespotu oraz wymaganej obsady pracownicze;j

3) kontrola dyscypliny pracy oraz stosowania przepiséw z zakresu BHP i przepisow wewnetrznych
4) planowanie i realizacja budzetu Zespotu

Charakterystyka pracy:

e Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektow sportowych nalezgcych do Zespotu, w szczegdlnosci w zakresie
spraw organizacyjnych, technicznych, finansowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze ochrony danych osobowych.
Administrowanie obiektami i urzadzeniami sportowo-rekreacyjnymi.

e Nadzdr nad prowadzeniem zaopatrzenia i gospodarki materiatowej w Zespole.

Nadzér nad utrzymywaniem czystosci i sprawnosci technicznej w obiektach oraz nalezytego stanu sanitarno-
higienicznego, a takze estetyki terenéw zewnetrznych.
Zapewnienie wtasciwego podziatu obowigzkéw oraz prawidtowej organizacji pracy w Zespole.

e Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawa oraz wewnetrznych regulacji i zasad
przyjetych w Osrodku.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw, dokonywanie oceny pracownikéw.
Przekazywanie do wiadomosci podlegtym pracownikom otrzymanych polecen, ustalen, dyspozyciji i aktéw normatywnych.

e Sporzadzanie rozktadéw czasu pracy w systemie rownowaznym dla podlegtych pracownikéw, zgodnie z przepisami
0 czasie pracy oraz prawidtowe rozliczanie czasu pracy pracownikow.

o Podejmowanie efektywnych dziatan w zakresie zapewnienia ciagtosci ustug $wiadczonych przez Osrodek w przypadkach
wystgpienia takiego ryzyka.

e Biezaca kontrola stanu bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz stosowania srodkéw ochrony indywidualnej
przez podlegtych pracownikéw.

e Planowanie oraz realizacja rocznych i dtugoterminowych planéw dochodéw i wydatkéw Osrodka, w czesci dotyczacej
Zespotu.

e Wspdlpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie organizacji zaje¢ i wykorzystania obiektéw
sportowych, organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych, marketingu, reklamy i promocji, dokumentacji finansowej i
pracownicze;.

e Zapewnienie sporzadzania oraz aktualizacji instrukcji i procedur w szczegdlnosci w zakresie bezpieczenstwa, w tym
instrukcji bezpieczenstwa pozarowego.

e Nadzdr nad przygotowaniem i sporzgdzaniem dokumentacji niezbednej do zawarcia uméw cywilno-prawnych.

Ocena i identyfikacja zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegd6linymi celami i zadaniami.
Kontrola nad przekazywanymi do Dziatu finansowo - ksiegowego wszystkimi dokumentami finansowo - ksiegowymi
zwigzanymi z dziatalnoscig zarzadzanych obiektow.

e Nadzdér nad prowadzeniem i aktualizacjg ewidencji obiektéw oraz sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i ustaleniami.

e Sprawowanie nadzoru nad dziataniami w zakresie sprawdzania sprawnosci technicznej wszelkich urzgdzen
udostepnianych klientom Osrodka.

e Nadzoér nad przygotowywaniem odpowiednich materiatdw niezbednych do prowadzonych postepowan przetargowych
oraz udziat w pracach komisji zamowien publicznych.

e Nadzdr nad rozpatrywaniem zgodnie z procedurg skarg ztozonych przez klientéw.

e Zapewnienie srodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Praca biurowa na peiny etat
. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze i z obstugg urzgdzen biurowych
. Stanowisko decyzyjne

Wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie wyzsze

e minimum 5 — letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na stanowisku,

e minimum 3 - letnie do$wiadczenie zawodowe w administrowaniu nieruchomosciami oraz nadzorowaniu zespotu

pracownikéw

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

nieposzlakowana opinia

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z

art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 t.j.) !

Tw przypadku uznania spetnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2024 r. poz. 1135 t.j.)




Wymagania dodatkowe:

o wyksztalcenie wyzsze z zakresu zarzadzania, administracji, wychowania fizycznego, budownictwa

e 2 |ata stazu pracy w administracji publicznej

o doswiadczenie zwigzane z zarzgdzaniem obiektami sportowymi

e znajomos$c¢ regulacji prawnych: Ustawa Prawo zaméwien publicznych, Ustawa Prawo budowlane, Ustawa o finansach
publicznych, Kodeks pracy, Ustawa o sporcie, Ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych, Ustawa o ochronie
danych osobowych, Ustawa o dostepie do informac;ji publicznej, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o
ustroju m.st. Warszawy, Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, KPA oraz akty wykonawcze do ww.
ustaw.

o jezyk angielski w stopniu komunikatywnym

e znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel), sprawne postugiwanie sie wyszukiwarkami internetowymi

o wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikéw, dobra organizacja pracy,
umiejetnosé podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych, sprawnos¢, umiejetnosci negocjacyjne, bezstronnose¢,
dyspozycyjnosé

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny

o kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i doswiadczenie

o kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

o kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy lub o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku

o dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego)

e podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

e podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych*

e podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*

e podpisane odrecznie ,Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych”*

o dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski

*Druk o$wiadczenia jest do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Biatoteckiego Osrodka Sportu (przy ogltoszeniu o naborze)

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do
dnia 16 grudnia 2024 r. do godziny 9:00 na adres:

Adres skladania dokumentéw:
Biatotecki Osrodek Sportu
ul. Swiatowida 56
03-144 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Nr Ref. 01/12/2024” + imie i nazwisko Kandydata

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na w/w adres w terminie do dnia 16.12.2024 r. do godziny 9:00

Informacje dodatkowe:

Konkurs na wolne stanowisko urzednicze kierownicze skfada sie z trzech etapow:
e pierwszy etap - ocena formalna ztozonych dokumentow,

e drugi etap - test wiedzy, **

e trzeci etap - rozmowa kwalifikacyjna.

** Przewidywany termin przeprowadzenia testu wiedzy to 18 grudnia 2024 r.




