Powiatowe Centrum Sportu

o4 sy A I OGLOSZENIE O NABORZE

w

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W POWIATOWYM CENTRUM SPORTU W NOWYM TOMYSLU

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2018 r. poz. 1260 {js. tekst jednolity ze zm.) Dyrektor Powiatowego
Centrum Sportu oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze, w

Powiatowym Centrum Sportu w Nowym Tomys$lu.

1. Stanowisko pracy:

Specjalista.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) co najmniej piecioletni staz pracy w administracji,

c) obywatelstwo polskie,

d) peha zdolnosé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

h) prawo jazdy kat. B,

i) znajomos¢ jezyka angielskiego.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) doswiadczenie w organizacji wydarzen, imprez sportowych,
b) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych szczegolnie graficznych,

¢) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Powiatowego Centrum Sportu w Nowym Tomyslu,



d)

g)
h)

znajomos$¢ przepisoOw prawa ze szezegolnym uwzglednieniem: ustawy o samorzadzie
powiatowym, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, Kodeks postepowania
administracyjnego,

umiejetnoéé stosowania przepisoOw prawa w praktyce,

samodzielno$é, umiejetnodé pracy w zespole, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé,
poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania, odpornosé na stres,

umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy,

umiejetno$¢ logicznego i analitycznego my€lenia, selekeji informacji i wyciggania

wnioskow,

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

a)

f)

£)
h)

obstuga biura Powiatowego Centrum Sportu, w szczegblnoscei:

- ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikéw;

- opracowywanie pism;

- prowadzenie ksiag korespondencji wychodzgcej 1 przychodzgcej;

obstuga bankowosci elektronicznej, 7

wystawianie faktur za ustugi i wynajem hali sportowej,

ewidencjonowanie skladnikéw majatku jednostki oraz prowadzenic inwentaryzacji
mienia jednostki,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz Powiatowym Centrum Ustug
Wsp6lnych w Nowym Tomyslu,

pomoc przy organizacji i realizacji imprez sportowych w Powiatowym Centrum Sportu,
nadzor nad archiwizacja dokumentacji jednostki,

obshuga programoéw informatycznych.

Warunki Pracy:

a)
b)

¢)

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie - dostep do Internetu oraz innych
programéw komputerowych,

praca w budynku Powiatowego Centrum Sportu,

d) praca o charakterze administracyjno — biurowym.



6. Wymagane dokumenty:

a) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

¢) swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie,

d) oswiadczenie o niekaralnosci za umyélne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe

¢) oswiadczenie o pelnej zdolnodei do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw
publiczaych,

) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zairudnienie na stanowisku

urzedniczym.

Ponadto preferowane sg:
- CV,
—  list motywacyjny.

Wymagane  dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej  kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista w Powiatowym Centrum Sportu
w Biurze Powiatowego Centrum Sportu w godzinach pracy tj. 7:00 - 15:00 Iub przestaé pocziy
na adres Powiatowe Centrum Sportu os. Pénoc 37, 64-300 Nowy Tomysl, w terminie do dnia
12 czerwea 2019 r.

7. Dodatkowe informacje:

a) aplikacje, ktére wplyng do Powiatowego Centrum Sportu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane,

b} kandydaci, kiérzy spelnig wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

¢) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.powietnowotomyski.pl) oraz na tablicy informacyjnej

w Powiatowym Centrum Sportu w Nowym Tomy$lu.



Do wymaganych dokumentow aplikacyjnych nalezy dolgczyé wypetnione o$wiadcezenie
dotyczgce zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych niezbgdnych do realizacji

procesu rekrutacji.

Dyrek



