Miejsko-Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Koronowie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds.administracyjno-biurowych
w wymiarze 1 etetu

Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie:

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, zwalnianiem, udzielaniem-urlopdw;
zwolnien od pracy, awansami i karaniem, wydawanie §wiadectw pracy.

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i ich kontrolg

organizowanie okresowych przegladow kadrowych 1 ich kontrola

zapewnienie prawidlowej realizacji uprawnien pracowniczych ( wynagrodzenie,urlopy,nagrody
jubileuszowe, dodatek za wyshuge lat itp.)

wydawanie dokumentacji pracowniczych

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw osobowych

prowadzenie akt osobowych pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Sportu 1 Rekreacji
prowadzenie aktualizacji informacji publicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i obshuga biurowa i administracyjna
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych

1. wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Wymagane kwalifikacje:

wyksztalcenie minimum wyzsze (licencjat) administracyjne

obywatelstwo polskie

niekaralno$¢ za przestepstwa popeinione umysinie

co najmniej 5- letni udokumentowany staz pracy w administracji samorzadowej
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku
niposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ kodeksu pracy oraz zagadnien kadrowych i1 ptacowych

znajomosc¢ przepisoOw ustawy o samorzadzie i Kodeksu postepowania administracyjnego
biegta umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych

odporno$¢ na stres i umiejetnosé pracy w kolektywie

samodzielno$¢, dokladnosc¢ 1 terminowos$é

Wymagane dokumenty:

zyciorys(CVO0

kwestionariusz osobowy

list motywacyjny

kserokopie swiadectw pracy

zaswiadczenie potwierdzajace aktualne zatrudnienie, jezeli stosunek pracy trwa nadal
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe



~ o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci
_  zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

okredlonym stanowisku

—  o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresci:
., 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
roku o ochronie danych osobowych ( Dz.U. Nr 133, poz.883) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990
roku o pracownikach samorzadowych ( Dz,U. z 2001r. nr.142 poz.1593 z p6z.zm)

Termin skiadanie dokumentow:
+ dokumenty przyjmowane sa od dnia ogloszenia do 24 grudnia 2008 roku
+ o przyjeciu ofert decyduje data wplywu do Urzedu Miejskiego w Koronowie

Miejsce skladnia dokumentow:

+ osoboscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, pokoj nr 13
+ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, 86-010 Koronowo

Forma skladania dokumentow:

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: “ Nabor na stanowisko Inspekiora ds.administracyjno-
biurowych™”

UWAGA:

Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ musza by¢ kompletne i bezwzglednie
wlasnorecznie przez niego podpisane. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzycenie oferty 1
utrate szansy na przejscie do drugiego, decydujacego etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Maciej Makowski nr.telefonu 606361750

Uwaga: Ogloszenie o konkursie zostalo umieszczone na stronie internetowej(Biuletyn Informacji
Publicznej) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.
Lista kandydatow, ktérzy spelnili wymagania kwalifikacyjne oraz informacje o wynikach
naboru réwniez bedzie umieszczona w BIP Gminy Koronowo ( www.bip.koronowo.pl)oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Koronowie
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