Gminny Osrodek Rultury

Sportu i Rekreaciji

: _ . . M. Konopnickiej 135 A
Gminny Osrodek Kultury Sportu 1 Rekreacji 42-260 Kamienica Polska

w Kamienicy Polskie; NIP 5752552836 Regon 150034155
ul. M. Konopnickiej 135a,
42-260 Kamienica Polska
tel. 34/3273/212 Kamienica Polska, dn. 16.02.2011r

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY SPORTU I REKREACJI
W KAMIENICY POLSKIEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Kamienicy
Polskiej, ul. Konopnickiej 135a
Wymiar etatu: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne:
1/obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ustawy o pracownikach samorzadowych,
2/petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni z praw publicznvch,
3/niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4/wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki Zarzadzanie i Marketing),

2. Wymagania dodatkowe:
1/znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

2/bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera: MS Office (Word, Exel, zarzadzanie zawartoscia
www, Corel.),

3/praktyka lub staz w jednostce budzetowe;j,
4/praktyka w redagowaniu pism i tworzeniu publikacji,
S/znajomos¢ zagadnien prawa administracyjnego,
6/umiejetnos¢ analizy i podejmowania decyzji,
7/umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow z ludzmi,
8/dyspozycyjnosc,

9/ kreatywnos¢, samodzielno$é, sumiennosé, odpowiedzialnosé, uczciwosé, zaangazowanie
1 kultura osobista,

10/wiedza na temat zadan GOKSiR Kamienica Polska.




3.Z.akres wykonywanych zadan na stanowisku:

1/planowanie i sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z wykonywang praca, nadzor nad pracami

administracyjno — biurowymi,

2/prowadzenie akt osobowych pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury Sportu 1 Rekreac)i,
3/prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopdow,

4/prowadzenie dzialalnosci reklamowej GOKSiR majacej na celu zdobywania partnerow,
5/wspolpraca z Urzedem Gminy,

6/wspolpraca ze Stowarzyszeniami i Organizacjami Pozarzadowymi,

7/wspoipraca z placowkami kulturalno-oswiatowymi z terenu innych gmin,

8/ dbanie o jakos¢ ushug swiadczonych przez GOKSIR,

9/inicjowanie i koordynowanie przedsiewzi¢¢ z zakresu kultury, sportu i rekreacji w oparciu
o analiz¢ potrzeb,

10/organizacja konkursow, przegladow itp,
11/uczestnictwo w seminariach, kursach, szkoleniach,

12/dbanie o estetyczny wyglad pomieszczen GOKSIR., szczegblnie wystrdj stosowny do
uroczystosci wynikajacych z kalendarza,

13/praca w godzinach popoludniowych 1 w weekendy,
14/prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem technicznym 1 biurowym,
15/wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

Nalezy mie¢ swiadomos$¢ zwiekszenia zakresu obowigzkéw w przypadku rozszerzenia zakresu
dzialalnosci GOKSiR w Kamienicy Polskie;.

4. Wymagane dokumenty:
1/zyciorys (CV ze zdjeciem),
2/list motywacyjny,

3/kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (kserokopia §wiadectwa ukoficzenia
szkoty lub szkot),

4/kserokopia dowodu osobistego,

5/kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejg¢tnosci (zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach),




6/oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych 1 o niekaralnosci za przestepstwo
popeinione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7/swiadectwo lekarskie o braku przeciwwskazan do zaymowania w/w stanowiska,
8/kwestionariusz osobowy,

9/oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaci.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Kultury Sportu
1 Rekreacji w Kamienicy Polskiej, ul. Konopnickiej 135a, 42-260 Kamienica Polska z dopiskiem:

dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. administracyjno-biurowych w Kamienicy
Polskiej w terminie do dnia 18.03.2011r do godz. 18.00 tel. 34/ 3273 212.

Aplikacje, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Z uczestnikami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
0 terminie, ktére] zostang poinformowani osobnym pismem.

Po zakonczeniu naboru z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony, nie
dhuzszy niz 6 miesi¢cy a nastepnie moze zosta¢ zawarta umowa na czas nieokreslony.

Informacja wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji

Publicznej www.kamienicapolska.bip-gov.info.pl oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym
Osrodku Kultury Sportu 1 Rekreacji w Kamienicy Polskie;.

Uwaga:

Kwestionariusz Osobowy do pobrania w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury
Sportu i Rekreacji; ul. M.Konopnickiej 135a; 42-260 Kamienica Polska.

Tel. 34 3273 212

Dokumenty, ktére Kandydat powinien ztozy¢ musza by¢ kompletne i bezwzglednie wlasnorecznie
przez niego podpisane. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:list motywacyjny, szczegdétowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych / Dz.U z 2002 r. Nr 101, p0z.926 z p6zn. zm./ oraz ustawa z

dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych/ Dz.U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn.
zm. Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
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