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Znak: MCSiR.110.1.2020 Nowy Targ, dnia 17 marca 2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Miejskiego Centrum Sportu i Rekreacji w Nowym Targu ogtasza nabér na wolne urzednicze
stanowisko pracy w Miejskim Centrum Sportu i Rekreacji w Nowym Targu.

1. Stanowisko pracy:
Specjalista ds. ustug hotelarsko-sportowych.

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie ( o stanowisko mogg sie ubiega¢ réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.
U. Nr 2019 poz. 1282 z pézn. zm.),

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) staz pracy minimum 4 lata na stanowisku biurowym

6) wyksztatcenie wyzsze; preferowane: zarzadzanie w turystyce, marketing i zarzadzanie, turystyka i rekreacja;
8) znajomo$¢ przepiséw prawa regulujacy zakres tematyczny stanowiska, w szczeg6lnosci znajomosc
przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, prawie pracy, ustugach
hotelarskich, o bezpieczenstwie ustug masowych, finanséw publicznych i rachunkowosci, kas rejestrujacych,
polityki RODO, bhp i ppoz, instrukcji kancelaryjnej;

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) umiejetno$¢ organizowania pracy na petnionym stanowisku.

2) odpowiedzialno$¢, rzeczowos¢, uczciwosé, skrupulatnosé, punktualnos¢, dyspozycyjnos¢, samodyscyplina,
kreatywnos¢, doktadnos¢;

3) dobry poziom komunikacji interpersonalnej, mita aparycja i zorientowanie na najwyzszg jako$¢ obstugi
klienta;

4) znajomo$¢ ogdlnych zagadnien gospodarki kasowej i pienigznej.

5) znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pisSmie.

6) prawo jazdy kat B.

7) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych.

8) odpornos¢ na stres.

9) wysoka kultura osobista.
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Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

4. Zakres obowigzkéw na stanowisku:

Koordynowanie pracg pracownikéw i rezerwacjami obiektu hali i hotelu Gorce w zakresie:

1) wspbtpracy z dziatami hotelu i obiektu w zakresie obstugi gosci i grup zorganizowanych oraz
wszystkich podmiotéw korzystajgcych z ustug obiektu.

2) prowadzania rezerwacji hotelowych i rozliczania ich poprzez portale internetowe np. Booking;

3) zameldowania i wymeldowania Gosci hotelowych;

4) udzielania Klientom informacji o dostepnych ustugach oraz obiektach bedacych w zarzadzie
Miejskiego Centrum Sportu i Rekreacji;

5) terminowej obstugi imprez i zjazddw;

6) kontroli nad depozytem i sejfem;

7) kontroli kosztéw dziatalnosci;

8) przekazywania Dyrekcji wszelkich uwag gosci dotyczgcych funkcjonowania hotelu;

9) rezerwacji miejsc noclegowych;

10) zgodnym z zasadami zawartymi w instrukcji, za pomocg programu recepcyjnego;

11) sprzedazy ustug i towaréw dostepnych w obiekcie zgodnie z obowigzujgcym cennikiem i promocjami;

12) przeprowadzania transakcji za pomoca kart pfatniczych, obstuga terminalu ptatniczego;

13) fiskalizacji kazdej transakcji, wydawanie paragonéw fiskalnych oraz prawidtowe wystawianie faktur
lub rachunkéw za Swiadczone ustugi;

14) udzielania informacji klientom o ustugach, obowigzujacych cenach, promocjach; ofertach oraz
ogoblnych zasadach funkcjonowania obiektu oraz pozostatych obiektéw

15) przyjmowania i realizacji rezerwacji pobytu grup zorganizowanych w obiekcie;

16) prowadzenia rezerwacji i harmonogramu zaje¢ dodatkowych, w tym rezerwacja infrastruktury
sportowej, boiska pitkarskiego, biezni, kortéw tenisowych, sal gimnastycznych;

17) rzetelnego i doktadnego rozliczania utargu dobowego oraz staranne sporzgdzanie dokumentacji
zwigzanej z obrotem kasowym i pienieznym, wykonywanie raportéw kasowych;

18) zapewnienia biezgcej ochrony przechowywanej gotéwki oraz utrzymywanie w ustalonej wysokosci
pogotowia kasowego;

19) rozliczania zgromadzonych $rodkéw pienieznych w Dziale Finansowo - Kadrowym,;

20) delegowania zadan pracownikom;

21) uktadania grafikéw pracy pracownikéw;

22) wykonywania innych czynnosci zleconych przez Przetozonego, zwigzanych z wykonywang funkcja;

23) pomocy przy sprzataniu pokoi;

24) zabezpieczania i dbania o realizacje przepiséw BHP i ppoz;

25) dbania o przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;

26) dbania o przestrzeganie przepiséw prawa i przepiséw wewngatrzzaktadowych;
wykonywania innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

— ~— ' ~——

5. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy w kat VIII-XIl - petny etat na podstawie umowy o prace,

2. Wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw MCSIR,
3. Pierwsza umowa na czas okreslony.
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4, Praca biurowa w systemie podstawowym od poniedziatku do pigtku 8%-16%,

5. Ucigzliwos$¢ fizyczna oraz ryzyko zawodowe wynikajagce z nastepujgcych zagrozen: prad elektryczny,
o$wietlenie, wymuszona pozycja ciata, praca przy monitorze ekranowym, stres.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) CV zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata z wyszczegélnieniem stazu
pracy kandydata w tych miejscach oraz przebieg nauki z wyszczegélnieniem wszystkich ukonczonych szkot,
uczelni, konkurséw i szkolen,

3) kwestionariusz osobowy - wg wzoru dostepnego na stronie MCSIR,

3) podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

4) podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z praw publicznych,

5) oswiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie wywiadu Srodowiskowego w dotychczasowych
miejscach pracy i nauki w celu potwierdzenia spetnienia warunku posiadania przez kandydata
nieposzlakowanej opinii dla potrzeb procesu naboru na wolne urzednicze stanowisko Specjalisty ds. ustug
hotelarsko-sportowych Miejskiego Centrum Sportu i Rekreacji w Nowym Targu, prowadzonego zgodnie
z ustawg z dnia 21 lipca 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.),

7) odwiadczenie o niepetnosprawnosci w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
Nr 2019 poz. 1282 z pézn. zm.).

8) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i cv winny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Nr 2019 poz. 1781 ze zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 2019 poz. 1282 ze zm.)."”

7. Miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub doreczone
listownie w w terminie do dnia 31 marca 2020 r. do sekretariatu ( | pietro ) pod adresem: Miejskie Centrum
Sportu i Rekreacji - Ptywalnia Miejska, PI. Evry 4 34-400 Nowy Targ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, nabor
na stanowisko: Specjalista ds. ustug hotelarsko-turystycznych Miejskiego Centrum Sportu i Rekreacji
w Nowym Targu”.

Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu (decyduje piecze¢ wptywu na dziennik
podawczy), nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw Komisja konkursowa ds. rekrutacji niezwtocznie dokona ich
oceny odrzucajgc oferty nie spetniajgce ustalonych w ogtoszeniu wymogéw formalnych. Kandydaci, ktorych
oferty beda spetnia¢ ustalone wymagania formalne zostang dopuszczeniu do Il etapu kwalifikacji oraz
zostang powiadomieni stosownym pismem o terminie, miejscu i sposobie wytonienia kandydata.
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Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 18 533 01 63 wew. 25 w Dziale Ksiegowo - Kadrowym
MCSiR w Nowym Targu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP MCSIR oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Pl. Evry 4 34-400 Nowy Targ.

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy;
2. Oswiadczenie kandydata na stanowisko specjalista;
3. Klauzula informacyjna.



