Dyrektor Zarzadu Dll:ini'é_htami Sportowymi i Rekreacyjnymi w Koriskich
TIHEEE {ul. Kpt. Stoinskiego 3, 26-200 Konskie)
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora ds. organizacyjno - administracyjnych w Zarzadzie
Obiektami Sportowymi i Rekreacyjnymi w Koriskich
e TP AT TS .'-ni..r.l 1
Numer ewidencyjoy naboru; ZOSIR.1111.3.2017
Liczba wakatow i wy miar czasu pracy: 1 eta, pelny wymiar czasu pracy
Data publikacji vgloszenia: | grudnia 2017 .
Termin skladania dokumentow: 14 grudoia 2007 r,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1} ocbsfuga sekretariatu
2} prowadzenke ewidencii aktow wewnetrznych obowigzujacych w ZOSIR i zarzadzen Dyrektora,
udostepnianie | pawielanie dokumentdw,
3) prowadzenie ewidenc)l skarg i wnioskdw, grafikdw, plandw urlopawych, grafikdw rezervadi
ohiektow sportowych
4 wykonywanie bielacych zadan z zakresu spraw finansowych lednastki, a w srcregtinasc
awidencjonowanie umdw i rejestrowanie dokumentéw.
2] prowadzenie ewidencii wyjazdiw shazbaveych, wydawanle delegaci | kart dragowych
a) wykanywanie innych prac i dzigtan wynikajaoych z zadan jednostki, a poleconych prrez
Dyrektora | Glowna Ksiegowy
/) odpowiadanie za pleczecia i ich nalekyte stosowanie
8] przygotowywanie dokumentacii w zakresie prowadsonych przez jednostke zamdwien
publicznvch,
9} prowadzenie archivum jednostki
10} organizowanie spolkan i obstuga spatkad 7 interesantami i qoscmi
11} wspdlpraca z UMIG Kanskie, jednostkami samarzadowymi | zaktadami budzetowymi gminy
WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) phywatelstwo polskie,
21 peina zdainosd do czynnosc prawnych oraz korzystanio 7 petni praw publicznych,
3} nigkaralnose wa umysine preestepstwe Scigane 7 oskarzenia publicznego lub: umysine przestepstwe
sharbowe,
4) nieposziakawana apinia,
5) wyksztalcenie wyisze,
B} 0O najmnigj roczny stad pracy,
) mnajomesd preepisow ustaw: o samarzadzie gminnym, o finansach publicznych, zamawienia
publicene, o pracownikach samorzadowych,
8. biegha obsluga komputera i svstemim informatycanyeh oraz uregdecnh biurowseh
WYMAGANIA DODATKOWE:;
1} samadeielnoss,
2} umigjetnosd pracy w zespaole
3) wyscka kultura oschista, odpowiedzialnose, doktadnods, sumiennosd, dysporyoyinode.
WARLUNEKI PRACY NA STANOWISKLU:
1} painy wyrmiar czasu pracy,
2} praca w siedzible ZOSIR-y
3] stanowisko pracy zwiazanea 7 praca prEy kampuaterze,
WSKAZNIK ZATRUDNIENIA O50B NIEPEENOSPRAWNYCH:
W miesiacy poprredzajacym date ogloszena, wskasnik zatrudnienia asdan niagemasprawnych
w ZOEIR wyrosi 17 5 35,
WYMAGAMNE DOKUMENTY:
L}y kweestionariusz asobowy dia oschy uhiegajgce] si¢ o ratrudnienie - wg wrory sta nawiarego
zatgcznik Nr 1 do rozporzadeenia Ministra Pracy i Paolitykl Sacjalne] z dnla 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia preer pracodawedw da <umentac)l w sprawach zwigzamych



ze stosunkiem pracy oraz sposchdw prowadzenia akl ascbowych pracownika (Ce, U, Nr 62,

paz. 286, z pdén, zm.),

21 list motywacyiny,

33 OV — yciarys,

4} kserekopie dokumentdw patwierdzajacych wyksztaboenie,

3} kserokopie swiadectw pracy,

i) oswiadczenie o nieskazaniy prawemacrym wyrokiemn sadu 23 scigane 7 oskarzenia publicznegs
i mysinie popeticne przestepstwa lub przestepshwvo skarkbawe,

7} oéwladczenie o posiadaniy pefnej zdolneéd do czynnasci prawnych i karzystaniu 2 petni praw
publicznych,

B} oswiadcrenie z klavzuly: Wyrazam igode na przetwarzanie moich danych osobawych zawartych
w afercie pracy dla patrzeb nierbednych do procesu rekrutacsi rgodnie 2 ustaws z dnla 29 sierpria
1597 r. o achronie danych osobowych (Dz, U, z 2016 r, poz. 922).

Uwaga:

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
iest przedlozyc oryginaly dokumentéw wymienionych w pkt 4 | 5 w celu
uwierzytelnienia kserokopii.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:-

Wymaganea dokumenty naleqy ckladad w ramknicty; kopercie z dopiskism; — Podinspektor ds.
organizacyjno - administracyjnych w Zarzadzie Obiektami Sportowymi i Rekreacyjnymi w
Konskich”

= wi terminie do dnia 14.12.2017 r, do godz. 1500

Oferty, ktére wplyng po wyzej okreglonym terminie nie beds rozpatrywane.

MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
Siadziba FOSIR-u

ul. Kpl. Stoirskiega 3

26-200 Korskie

Biuro FOSIR {sckretariat)

DODATKOWE INFORMACJE:

Ziozone dokumenty beda sprawdrzone pod wzgledem kompletnods i spetnienla wymagan
okreslonych w ogloszeniu,

Usohy spetniajgee wymagania formalne okredlona w ogroszenii sostang powladarmione
telefeniczhie o terminie | miejscu kalejnegao akapu nabarw,

Infarmacia o wyniku naboru zostanie upowszechniona prace opublikowania w Biuletynie Infarmacii
Aublicznej Urzgdu Miasta | Gminy w Konskich Pttp:/ fumkonskie.bipgmina.pl oraz umieszczenie

na tabdicy informacyinej ZOSTRU i Urzedu.




