Powiatowe Centrum Sportu
w Nowym Tomyslu

os. Poinoc 37, 64-300 Nowy Tomysl

NIP 788 200 10 56, REGON 363383089

@
OGLOSZE;\IIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W

POWIATOWYM CENTRUM SPORTU W NOWYM TOMYSLU

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, Dyrektor Powiatowego Centrum Sportu w Nowym Tomyslu, os.
Potnoc 37, ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze, w
Powiatowym Centrum Sportu w Nowym Tomyslu.

1. Stanowisko pracy: referent ds. administracyjno-biurowych i kadrowych.
2. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

e)

wyksztatcenie wyzsze (administracja, zarzadzanie kadrami),

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku referenta
ds. administracyjno-biurowych i kadrowych,

kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sadu za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a)
b)

)
k)

ogdlna znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostki budzetowej,

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepiséw prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych,

3-5 lat doswiadczenia w pracy w dziale kadr,

bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych,

umiejetnos¢ obstugi sekretariatu,

posiadanie wiedzy w zakresie ewidencjonowania sktadnikow majatku jednostki,
inwentaryzacji oraz amortyzaciji,

umiejetnos¢ organizacji imprez sportowych,

znajomosc¢ obstugi komputera i komputerowego oprogramowania narzedziowego
(pakiet Microsoft Office),

prawo jazdy kat. B,

umiejetnosc¢ organizacji i planowania pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole,
obowigzkowos$é, samodzielnosé, komunikatywnosg, dyspozycyjnose,
sumiennosc¢, odpowiedzialnosé, systematycznoseé.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:
Realizacja zadan z zakresu:
- obstugi sekretariatu Powiatowego Centrum Sportu,
- obstugi kadrowej w Powiatowym Centrum Sportu,

ewidencjonowania sktadnikdbw majatku jednostki oraz przeprowadzanie

inwentaryzacji,
- realizowania kalendarza imprez Powiatowego Centrum Sportu.



6. Warunki pracy:

Praca w pomieszczeniu biurowym znajdujgcym sie na parterze, w pokoju
jednoosobowym. Dostep do programu prawniczego LEX, Internetu oraz innych
programéw komputerowych.

7. Wymagane dokumenty:

a) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie,

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

c) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace W roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik ubiega sig o zatrudnienie,

d) oéwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

Ponadto preferowane sa:

- CV,

- list motywacyjny,

- $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknigte] kopercie z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: referenta ds. administracyjno-
biurowych i kadrowych w Powiatowym Centrum Sportu w Nowym Tomyslu, w
siedzibie Starostwa Powiatowego — w Kancelarii Starostwa pokdj nr 4,5 (w godzinach
pracy urzedu) lub przesta¢ poczta na adres Starostwo Powiatowe, ul. Poznanska 33, 64-
300 Nowy Tomysl, w terminie do dnia 2 lutego 2016 roku.

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.powiatnowotomyski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Starostwie Powiatowym w Nowym Tomys$lu, Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym
Tomyslu oraz Powiatowym Centrum Sportu w Nowym Tomyslu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).




