Dyrektor
Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

STARSZY REFERENT ADMINSTRACYJNO - BIUROWY

W Gminnym Osrodku Sportu w Mszanie

Wymiar zatrudnienia — % etatu

Umowa o prac¢ na czas okreslony 3 miesiecy od 01-03-2012r. z mozliwo$cig podpisania
umowy na czas nieokreslony

1.

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 3-letnie doswiadczenie na stanowisku identycznym lub zblizonym;
doswiadczenie w pozyskiwaniu i rozliczaniu funduszy zewnetrznych;
umiejetnos¢ pracy w programie Benefit 7;

znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office);

umiejetnos¢ prowadzenia sekretariatu i archiwizacji dokumentow
umiejetnos¢ szybkiej mobilizacji;

gotowos¢ pracy w soboty i niedziele;

kreatywno$¢;

niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieni na oferowanym stanowisku;

Wymagania dodatkowe:

zdolnosci organizacyjne;

operatywno$¢, komunikatywnos¢;

znajomoS$¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych,

podstawowa znajomo$¢ zasad ksiggowosci;

dobra znajomos$¢ kodeksu pracy oraz kodeksu postgpowania administracyjnego;
mile widziane uprawnienia do kierowania wycieczkami — potwierdzone
odpowiednim dokumentem;

prawo jazdy

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys — CV

kwestionariusz osobowy do pobrania w zatgczniku;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje: dyplom,
swiadectwo lub zaswiadczenie o ukonczeniu studidow, szkolen, kursow;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie w pozyskiwaniu i
rozliczaniu funduszy zewnetrznych lub referencje;

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych;
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie;
o$wiadczenie o stanie zdrowia, stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na przedmiotowym

stanowisku:;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;
- obstuga sekretariatu;
- obstuga urzadzen biurowych;
- archiwizacja dokumentow;
- przygotowywanie dokumentéw wewnetrznych;
- tworzenie i aktualizacja informacji na stronie internetowej GOS;
- obstuga klientéw i udzielanie niezbednych informac;ji;
- dorazne prace administracyjne zlecone przez dyrektora;
- tworzenie wnioskoéw o fundusze zewnetrzne i ich rozliczanie;
- zastgpstwa kadrowe;j;
rozliczanie kontrahentow;
marketing ustug GOS

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska, adresu i numeru telefonu w terminie do dnia 15.02.2012r. do godz. 15%
sktadajacego oferte osobiscie w Gminnym Os$rodku Sportu w Mszanie (Kryta Ptywalnia w
Potomi) z siedziba w Potomi lub poczta na adres: Gminny Osrodek Sportu w Mszanie, 44-323
Potomia, ul. Szkolna 17a z dopiskiem
- dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta do spraw administracyjno —
biurowych.

Whioski, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie po terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru umieszczone bgdzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie — Kryta
Plywalnia.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV powinny byC
opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r.Nr 101, poz. 926 z
pozn.. zm.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie
Henryk Niesporek



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy

7. Wyksztalcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Os$wiadczam, Ze pozostaj¢/nie pozostaje™®) w rejestrze bezrobotnych i

poszukujacych pracy.

11. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem osobistym seria
...................... NE e WYOJANYM PIZEZ e,
uUb INNYM dOWOdEM tOZSAMOSCI ....veevveeeveiiiecieeciie ettt

(podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)



(imig¢ 1 nazwisko)

(adres)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany(a), legitymujacy(a) si¢ dowodem osobistym nr

wydanym przez o$wiadczam zgodnie z prawda, ze nie

bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(data i podpis)



(imi¢ 1 nazwisko)

(adres)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany(a), legitymujacy(a) si¢ dowodem osobistym nr

wydanym przez o$wiadczam zgodnie z prawda ,ze posiadam

nieposzlakowang opinie.

(data i podpis)



(imig¢ 1 nazwisko)

(adres)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany(a), legitymujacy(a) si¢ dowodem osobistym nr

wydanym przez oswiadczam zgodnie z prawda ,

ze korzystam z petni praw publicznych oraz ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci

prawnych.

(data i podpis)



(imig¢ 1 nazwisko)

(adres)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany(a), legitymujacy(a) si¢ dowodem osobistym nr

wydanym przez oswiadczam zgodnie z prawda ,

ze moj stan zdrowia pozwala na prace na stanowisku .

(data i podpis)



