Nabor na stanowisko urz ednicze — Starszy referent w Gminnym O  srodku
Sportu w Mszanie

Dyrektor Gminnego O s$rodka Sportu w Mszanie
z siedzib a: ul. Szkolna 17a, 44-323 Potomia

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO — STARSZY REFERENT W GM INNYM
OSRODKU SPORTU W MSZANIE

WYMAGANIA NIEZB EDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

- wyksztalcenie wyzsze,

- umiejetnos¢ pracy na komputerze w srodowisku Windows (aplikacje Word i Excel)

- obstuga urzadzen biurowych,

- znajomos¢ przepiséw dotyczacych wynagrodzen pracownikdw samorzgdowych
w jednostkach budzetowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:
- znajomos$¢ obstugi programu ,Patnik”,
- znajomos$¢ podstawowych zasad obiegu dokumentéw.

CECHY OSOBOWE:

- umiejetnosc¢ pracy w zespole,

- terminowos$¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnose,
- komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista,
- umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

PODSTAWOWY ZAKRES OBOWI AZKOW:

- prowadzenie biura Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji pracownikow,

- przygotowywanie dokumentacji niezbednej do naliczania wynagrodzen
pracownikow,

- przygotowywanie dokumentow wewnetrznych i wychodzacych,

- prowadzenie kasy Gminnego O$rodka Sportu w Mszanie.

WYMAGANE DOKUMENTY:

- kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

- kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

- kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w administracji Gminnego Os$rodka
Sportu w Mszanie),

- zyciorys z opisem dotychczasowej pracy i przedstawieniem dodatkowych
umiejetnosci,

- zaswiadczenie lekarskie (wystawione przez lekarza rodzinnego) o braku
przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska,

- oswiadczenie o posiadania petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umys$inie (druk do pobrania w administracji Gminnego Osrodka Sportu w
Mszanie)

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do
pobrania w administracji Gminnego O$rodka Sportu w Mszanie)



DATA NAWIAZANIA STOSUNKU PRACY : styczen 2007r. — umowa O prace w
wymiarze %2 etatu na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na dalszy okres.

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy skladaé w Administracji Gminnego
Osrodka Sportu, ul. Szkolna 17a, 44-323 Potomia (Kryta Plywalnia) pokéj nr 4-5, w
zamknietych kopertach z podaniem imienia i nazwiska, adresu i numeru telefonu
sktadajacego oferte do dnia 28.12.2006r godz. 9%.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,Nabor na stanowisko — starszy
referent w Gminnym Os$rodku Sportu w Mszanie”. Oferty, ktére wptyng do Gminnego
Osrodka Sportu w Mszanie po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
Szczego6towych informaciji mozna uzyska¢ w Gminnym Osrodku Sportu w Mszanie,
ul. Szkolna 17a, 44-323 Potomia. Osobe upowazniong do kontaktow z kandydatami
jest Pani Weronika Serwotka — Blokesz — giéwna ksiegowa Gminnego Osrodka
Sportu w Mszanie



