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Kozy, dnia 29 listopad 2019 .

DYREKTOR CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWEGO W KOZACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
— INSPEKTORA DS. ADMINISTRACYJINYCH
—-1ETAT
W CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWYM W KOZACH PL.KS.KAROLA KOCHAJA 1

Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie wyzsze i CO najmniej roczny staz pracy lub $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomo$¢ ustaw: 0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, RODO — Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., Kodeks pracy, Kodeks
cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego,
samodzielno$¢, systematyczno$¢, operatywnos$¢, asertywnos¢, umiejetnos¢ pracy w  zespole,
dyspozycyjnosé.
dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
prawo jazdy kategorii B.

1. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

preferowane doswiadczenie w pracy zwigzanej z biezacg obstuga sekretariatu pod wzgledem
administracyjnym,
preferowana bardzo dobra znajomoé¢ Kodeksu Pracy oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie czynnosci administracyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem Centrum Sportowo-
Widowiskowego,

2) przygotowanie i sporzadzanie umow dzierzawy, najmow, zlecenia, oraz prowadzenie ich ewidenciji,

3) nadzor nad ptatnosciami,

4) sporzadzanie harmonogramow pracy i rozliczenie czasu pracy pracownikow,

5) prowadzenie dokumentacji pracowniczej (np. ewidencja czasu pracy, wnioski pracownicze,
ekwiwalenty za odziez pracownikow)

6) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia oraz inwentaryzacji,

7) prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania, dzierzawy lub najmu obiektow gminnych, przekazanych
w trwaty zarzad,

8) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy z Gminnym Zespotem Obshugi Szkot i Przedszkoli oraz
Urzgdem Gminy Kozy,

10) nadzoér nad funkcjonowaniem obiegu dokumentéw prowadzenie rejestru pism, znakowanie spraw oraz
archiwizacja akt, przechowywanie akt,

11) nadzoér nad zaopatrzeniem w artykuly i wyposazenie niezbgdne dla funkcjonowania jednostki,

12) nadzoér nad terminowymi przegladami,

13) udzial w opracowaniu i organizowaniu narad i spotkan,

14) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum Sportowo-Widowiskowego,

IVV. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetno$ciach,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie,

o$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym
stanowisku pracy,



6)

7)
8)

oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) jest zobowigzany
do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy
i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze inspektor ds. administracyjnych — 1 etat” nalezy sktada¢
w Centrum Sportowo-Widowiskowym w Kozach (dalej CSW), pl. ks. Karola Kochaja w sekretariacie na 1 pigtrze
lub przestaé poczta na adres 43-340 Kozy, Centrum Sportowo-Widowiskowe w Kozach, pl. ks. Karola Kochaja w
terminie do dnia 9 grudnia 2019 r. do godz. 15:30. Aplikacje, ktore wptyng do CSW po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

V. Warunki zatrudnienia:

1)
2)

3)

praca w siedzibie CSW Kozy, pl. ks. Karola Kochaja 1, 43-340 Kozy (1 pietro, brak windy),

kandydat podejmujacy pracg w Centrum Sportowo-Widowiskowym w Kozach zostanie zatrudniony od 2
stycznia 2020 r. na podstawie umowy o prace na czas okreslony wynoszacy maksymalnie 6 miesiecy,
W petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia nie moga by¢
zatrudnieni, jesli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j.

VI. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze wynosit mniej niz 6%,

po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji kandydatdw poprzez analiz¢ dokumentdéw aplikacyjnych pod
wzglegdem formalnym —  zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja powotana przez
Dyrektora CSW,

informacja 0 wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.kozy.pl oraz
w gablocie informacyjnej znajdujacej sie w budynku CSW, 43-340 Kozy, pl. ks. Karola Kochaja 1,
niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru,

informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne oséb ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie podzniej niz do 10 dnia od dnia ogloszenia informacji
0 wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Centrum Sportowo-Widowiskowego w Kozach

Konrad Hamerlak



