p.o. DYREKTORA NOSiIR
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NOWODWORSKI O5ROUEK w Nowodworskim Osrodku Sportu i Rekreacji

SPORTU i REKREACH

ul. Sportowa 66

w Nowym Dworze Mazowieckim

05-100 Nowy Dwér Mazowiacki

tel. 22°775-41-42, fax 22 776-02-08
2 R/31-11-91-124, REG. 010748423

b)
c)
d)

f)
g)

h)

Referent ds. rekreacji i marketingu
(nazwa stanowiska)

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie min. srednie,

co najmniej roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy wykonujac zadania
zadania z zakresu sportu , rekreacji i marketingu.

znajomos¢ ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

gotowos¢ do pracy w weekendy,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

nieposzlakowana opinia,

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

posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyisze w zakresie promocji, marketingu, zarzadzania, ekonomii i inne
pokrewne,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, BHP, RODO,

prawo jazdy kat. B,

znajomosc ogdlnych zagadnien dotyczacych samorzadu,

znajomos¢ Pakietu MS OFFICE,

umiejegtnos¢ radzenia sobie ze stresem i dziatania pod presjg czasu,

umiejetnos¢ komunikacji i wspétpracy w zespole,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy na stanowisku,

samodzielno$¢, odpowiedzialnosé i rzetelno$é w wykonywaniu powierzonych zadan.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga organizacyjna imprez sportowo — rekreacyjnych organizowanych przez Nowodworski
Osrodek Sportu i Rekreacji oraz udziat w tych wydarzeniach,

2. Organizacja imprez sportowych cyklicznych i okazjonalnych,
3. Organizacja akcji Lato w miescie, Zima w miescie we wspétpracy z Urzedem Miasta i OPS,

4. Biezaca obstuga systemu do zapiséw on-line na pétkolonie NOSIR - ektronicznezapisy.pl oraz
przyjmowanie wnioskéw papierowych dotyczacych zapiséw,

5. Sporzadzanie dokumentacii zdjeciowo - filmowych oraz sprawozdar z imprez oraz wydarzer:
organizowanych przez NOSIR,

6. Wspdtpraca z prasa lokalng w zakresie zamierzonych i przeprowadzonych imprez,
7. Biezgce prowadzenie strony internetowej i social mediow NOSIR,

8. Przygotowywanie zamdwien sprzetowych na potrzeby Dziatu Rekreacji i Marketingu,



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

zabezpieczenie zawodOw sportowo — rekreacyjnych oraz pozostatych imprez
(dot. opieka medyczna, ochrona, sprzet niezbedny do przeprowadzenia zawoddw, itp.),

sporzgdzanie umdw oraz harmonogramow na wynajem toréw ptywalni i obiektéw sportowych
NOSIR,

przygotowywanie ofert dla szkdt podstawowych w zakresie nauki i doskonalenia ptywania w
danym roku szkolnym,

przygotowywanie formalnych odpowiedzi na zapytania mediéw, klientéw indywidualnych w
zakresie funkcjonowania dziatu oraz przedtozenie ich do akceptacji Dyrektorowi jednostki,

projektowanie i wykonywanie drukéw reklamowo — informacyjnych (plakatéw, ulotek,
zaproszen itp.) zwigzanych z aktualng dziatalnoécig NOSIR,

obstuga programu profilaktyki uzalezniet, sporzadzanie i prowadzenie dokumentac;ji
zwigzanej z ww. projektem,

prowadzenie e-dostepnosci jednostki,

kompleksowa wspétpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami (umowy, ustugi, itp.),

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem nagréd sportowych Burmistrza,

sprawdzanie, opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur wydatkowych i przekazywanie
dokumentacji finansowo-ksiggowej do NCUW w zakresie funkcjonowania dziatu,

wprowadzanie do systemu OTAGO dowodéw ksiegowych oraz uméw w zakresie
funkcjonowania dziatu,

gromadzenie, zabezpieczenie, ewidencjonowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego
dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami,

udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowart w trybach i na zasadach
przewidzianych w przepisach wewnetrznych oraz w ustawie Prawo Zaméwieri Publicznych, w
tym ustalanie zapotrzebowania, wartosci szacunkowej dostaw, ustug w zakresie
funkcjonowania dziatu,

przygotowywanie comiesiecznych zestawiert oraz dokumentéw finansowo-ksiegowych na
potrzeby wystawienia faktur dochodowych oraz wyptaty wynagrodzenia zleceniobiorcom, dla
dziatu ksiegowosci oraz ptac NCUW w zakresie funkcjonowania dziatu,

wdrazanie i czynny udziat w kreowaniu strategii marketingowe;j i PR,
sprzedaz powierzchni reklamowych,

przygotowanie i opracowanie sprawozdan zleconych przez Urzad Miasta Nowy Dwoér
Mazowiecki,

opracowywanie przepisow, instrukcji i regulacji wewnetrznych oraz sprawozdan, projektéw
na potrzeby jednostek nadrzednych w zakresie funkcjonowania dziatu.

wspotpraca z innymi dziatami Os$rodka w celu zapewnienia prawidiowego funkcjonowania
dziatu,

Wykonywanie innych poleceri bezposredniego przetozonego, wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego NOSIR i stanowiska, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

4. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentéw w
jezyku polskim:

a) listu motywacyjnego z wtasnorecznym podpisem,

b) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z wtasnorecznym
podpisem (wzér do pobrania na stronie internetowej nosirndm.naszbip.pl w zakfadce
Rekrutacja / Nabory 2025),



c) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe (m. in. kserokopie
Swiadectw pracy, kserokopie swiadectw ukoriczonych szkét) w przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,

d) w przypadku dobrowolnego podania innych danych niz wymienione w art. 22! Kodeksu
pracy wymagane jest ztozenie podpisanego os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych (wzér do pobrania na stronie internetowej
nosirndm.naszbip.p! w zaktadce Rekrutacja / Nabory 2025),

e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).

Na wyzej wymienione stanowisko poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parnstw, ktérym na podstawie oméwieni
migedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i ktorzy posiadajg znajomosé jezyka
polskiego, potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Dokumenty potwierdzajace staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki
za granicg muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego. Dokumenty
potwierdzajgce straz pracy winny jednoznacznie wskazywaé okres zatrudnienia oraz
charakter stosunku prawnego, na podstawie ktérego $wiadczona byta praca za granica.

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku
wlasnorgcznego podpisu na tych dokumentach kandydat nie spetni wymogéw formalnych
zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych — w miesigcu
poprzedzajacym  date  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  oséb
niepetnosprawnych w NOSIiR , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt niiszy niz 6 %.

5. Informacjach o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca na obiektach NOSIR,

b) wymiar czasu pracy: petny etat, 40 h tygodniowo,

¢) umowa o prace: pierwsza umowa o pracg zawierana jest na czas okreslony, a w przypadku
braku zastrzezer po uptywie tego okresu, zostaje zawarta kolejna umowa.

6. Miejsce i termin skfadania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wtasnorecznym podpisem nalezy sktadaé¢ w dziale
administracji i kadr, pokdj 101 lub w sekretariacie NOSiR w Nowym Dworze Mazowieckim,
ul. Sportowa 66, w zaklejonych kopertach lub przesytaé na adres:

Nowodworski Osrodek Sportu i Rekreacji, dziat Administracji i Kadr
ul. Sportowa 66
05-100 Nowy Dwér Mazowiecki

z dopiskiem
»Naboér na stanowisko referent ds. rekreacji i marketingu”

w terminie do dnia 20 maja 2025 r. do godziny 15.00, decyduje data wptyniecia oferty (nie
liczy sie data stempla pocztowego). Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.



W ofercie nalezy poda¢ adres e-mail i numer telefonu. Nie ma mozliwosci uzupetnienia
dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikaciji.

7. Inne informacje:

W terminie do dnia 26.05.2025 r. zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie o miejscu i terminie dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie otwartosci i konkurencyjnosci bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Nowodworskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, ul. Sportowa 66 w
Nowym Dworze Mazowieckim.

Po 3 miesigcach od zakoriczenia naboru oferty oséb, ktére w tym czasie nie odbiorg

dokumentdw aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.

Kierownik dziatu rekreacji i marketingu
p.o. DYREKTORA NOSIR
(-) Agnieszka Grzelak

Nowy Dwér Mazowiecki, dn. 07.05.2025 r.



