CENTRALNY OSRODEK SPORTU

Centralny Osrodek Sportu z siedzibg w Warszawie

oglasza rekrutacje na stanowisko:

KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACJI | ORGANIZACIJI

miejsce pracy: Warszawd
rodzaj sfosunku pracy: umowa o prace

wymiar czasu pracy: peten etat

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym:

1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo  do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolite] Polskie];

Petna zdolno$¢ do czynnoici prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Niekaralnosé zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach organow
wiadzy publicznej lub pemienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami
publicznymi;

Wyksztatcenie wyisze;

Minimum 5 letni okres przebytej pracy zawodowej w itym co najmniej 3 lata

doswiadczenia na stanowisku kierowniczym;

Kwalifikacje i kompetencje kandydata na stanowisko:

ENERS N

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office;

Prawo jazdy kat. B;

Znajomosé jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

Inajomosé przepisdw, ustaw z zakresu prawad administracyjnego, prawa cywilnego,
RODO;

Doéwiadczenie na stanowisku zwigzanym z zarzgdzaniem personelem;
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Dobra organizacja pracy: zaangazowanie i doktadno$¢ w wykonywaniu obowigzkdw,
umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

Wysoka kultura osobista;

Umiejetno$¢ tworzenia, dobrej, przyjaznej atmosfery pracy ze wszystkim pracownikami

organizacii

Mile widziane:

1.

Wyksztatcenie wyisze magisterskie — preferowane kierunki: administracja, zarzgdzanie,
prawo;

Znajomosé systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentaciq - EZD;

Inajomosé przepiséw i zagadnien z zakresu ochrony Srodowiska, prawa zamowien
publicznych, prawa pracy, zasobach archiwalnych i archiwach;

Doéwiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga administracyjno-

organizacyjnag jednostki sektora finanséw publicznych.

Zakres zadan przewidzianych do wykonywania na stanowisku:

Y

10.
11.

Efektywne zarzgdzanie personelem w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
dziatu oraz nadzér nad terminowq realizacjq zadan;

Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy dziatu;

Koordynacja i nadzér nad redlizacjq zadah z w szczegolnosci z zakresu:

e  kontroli zarzgdczej i kontroli wewnetrzne;;

e obstugi pracy sekretariatéw Dyrekcii oraz archiwum zaktadowego;

e obstugi floty samochodowej COS;

e sprawozdawczo$ci w zakresie kompetencii dziatu;

e biezqcej organizacji stanowisk pracy i materiatéw biurowych;

e organizacii uroczystosci, spotkan, narad

Opracowywanie i opiniowanie projektow zarzgdzen, porozumien itp., w zakresie
zgodnosci z obowigzujgcymi w COS regulacjami wewnetrznymi;

Wsparcie administracyjno-organizacyjne kadry zarzgdzajgce;

Zapewnienie wiasciwego przeptywu informacji w organizacii;

Wspdtpraca z  komorkami  organizacyjnym —pracodawcy  w celu budowania
pozytywnego wizerunku firmy;

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w jednostkach organizacyjnych pracodawcy
w zakresie prawidtowosci wykonywania przez nie zadan;

Realizacja polityki szkoleniowej COS;

Prowadzenie spraw dotyczgcych prakiyk, stazy, wolontariatu:

Koordynacja umoéw dtugoterminowych z instytucjami zewnetrznymi w szczegolnosci

w zakresie benefitéw, ubezpieczen majatkowych i komunikacyjnych;

. Wspdtpraca z I0DO
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Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. CV ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych w ramach procesu rekrutacyjnego;

2. List motywacyjny;

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany okres przebytej pracy zawodowej;

5. Komplet podpisanych oéwiadczenh: petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania
z peti praw publicznych, nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwa lub  przestepstwa  skarbowe, o niekaralnodci  zakazem zajmowania
stanowisk kierowniczych w urzedach organdw wiadzy publicznej lub petnienia funkcii
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

Oferujemy:

1. Stabilne i atrakcyjne warunki pracy w oparciu © uUmowe o prace;
2. Pakiet benefitéw: prywatna opieka medyczna, karta sporfowa Multisport, afrakcyjna
oferta wczasdw pracowniczych;

3. Doskonalenie kompetencji i kwalifikacji poprzez finansowanie szkolen, kursow, studidw.

Oferty, z podaniem adresu do korespondencji w fym adresu mailowego oraz numeru telefonu
kontaktowego nalezy przesyta¢ na adres: Centralny O$rodek Sporfu ul. tazienkowska éa,
00-449 Warszawa w terminie do dnia 26 sierpnia 2024 r. do godz. 15.00 z dopiskiem
Nabér na stanowisko Kierownika Dziatu Administracji i Organizacji” lub na adres mailowy:
kadry@cos.pl w formie zaszyfrowanego pliku do ktdrego hasto nalezy przestac w oddzielne]

wiadomosci.

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina dostarczenia oferty.
Postepowanie rekrutacyjne prowadzi komisja powotana przez Dyrektora COS.
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydaci poinformowani

zostang indywidualnie.
Dyrektor COS moze na kazdym etapie uniewaznic postepowanie bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje dotyczgce postepowania rekrutacyjnego mozna UF;/SKCIC’: pod numerem
tel. (0-22) 52-98-856 /
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