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DYREKTOR CENTRUM SPORTU | REKREACJI W DABROWIE GORNICZEJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO: ST. REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

W CENTRUM SPORTU | REKREACJI W DABROWIE GORNICZEJ

O PRZEDMIOTOWE STANOWISKO MOGA UBIEGAC SIE OSOBY NIEPOSIADAJACE OBYWATELSTWA POLSKIEGO
BEDACE OBYWATELAMI UNII EUROPEJSKIEJ ORAZ OBYWATELE PANSTW, KTORYM NA PODSTAWIE UMOW
MIEDZYNARODOWYCH LUB PRZEPISOW PRAWA WSPOLNOTOWEGO PRZYSLUGUJE PRAWO DO PODJECIA
ZATRUDNIENIA NA TERYTORIUM RZECZPOSPOLITEJ POLSKIEJ — POSIADAJACY ZNAJOMOSC JEZYKA POLSKIEGO
POTWIERDZONA DOKUMENTEM OKRESLONYM W PRZEPISACH O SLUZBIE CYWILNEJ.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie: WYZSZE MAGISTERSKIE,

doswiadczenie: MINIMUM 4 LETNI STAZ PRACY W JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO LUB
W JEDNOSTCE ADMINISTRACJI PANSTWOWEJ.

znajomosc¢ prawa z zakresu: KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO, KODEKS PRACY,
USTAWA Z DNIA 29 WRZESNIA 1994 R. O RACHUNKOWOSCI (TEKST JEDNOLITY Dz. U. z 2016 R.
POZz.1047), USTAWA Z DNIA 27 SIERPNIA 2009 ROKU O FINANSACH PUBLICZNYCH
(TEKST JEDNOLITY Dz. U. z 2013 R. POZ. 885 Z POZN. zM.), USTAWA Z DNIA 14 LIPCA 1983 R.
O NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH (TEKST JEDNOLITY Dz. U. 2015 R., POZ. 1446
Z POZN. ZM.) ORAZ ROZPORZADZENIE MINISTRA KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO  Z DNIA
20 PAZDZIERNIKA 2015 R. W SPRAWIE KLASYFIKOWANIA | KWALIFIKOWANIA DOKUMENTACJI,
PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWOW PANSTWOWYCH | BRAKOWANIA
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (Dz. U. z 2015 R., POZ. 1743), ROZPORZADZENIE MINISTRA
KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO Z DNIA 14 PAZDZIERNIKA 2015 R. W SPRAWIE WARUNKOW
I TRYBU PRZEKAZYWANIA DO ARCHIWOW PANSTWOWYCH MATERIALOW ARCHIWALNYCH

TWORZACYCH EWIDENCJONOWANY NIEPANSTWOWY ZASOB ARCHIWALNY (Dz. U. z 2015 R., POZ.
1733),

KURS KANCELARYJNO — ARCHIWALNY | — GO STOPNIA

OBYWATELSTWO POLSKIE.

PELNA ZDOLNOSCE DO CZYNNOSCI PRAWNYCH ORAZ KORZYSTANIE Z PEENI PRAW PUBLICZNYCH.
BRAK PRAWOMOCNEGO SKAZANIA WYROKIEM SADU ZA UMYSLNE PRZESTEPSTWO SCIGANE
Z OSKARZENIA PUBLICZNEGO LUB UMYSLNE PRZESTEPSTWO SKARBOWE.

NIEPOSZLAKOWANA OPINIA.

WYMAGANIA DODATKOWE:

DOBRA ZNAJOMOSC PAKIETU MS OFFICE,

DOBRA ZNAJOMO$E PROGRAMU SYMFONIA — HANDEL, SYMFONIA — SRODKI TRWALE,
DOBRY STAN ZDROWIA,

PELNA DYSPOZYCYJNOSC.

PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE ORAZ UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE:

PRACA W ZESPOLE,
KOMUNIKATYWNOSC,
SUMIENNOSC,
DOKEADNOSC,



SYSTEMATYCZNOSC,
KREATYWNOSC.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

ZADANIA GLOWNE:

—  WYSTAWIANIE, OPISYWANIE | ROZLICZANIE FAKTUR VAT.

— PROWADZENIE MAGAZYNU JEDNOSTKI.

— PROWADZENIE EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA.

— PROWADZENIE EWIDENCJI SRODKOW TRWALYCH | POZOSTALYCH SRODKOW.

— PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z ZAKUPAMI.

— PROWADZENIE REJESTRU KORESPONDENCJI DZIALU ZGODNIE Z INSTRUKCJA KANCELARYJNA.
—  ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI.

ZADANIA POMOCNICZE: ZADANIA WSKAZANE PRZEZ BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU.

PRACA PRZY MONITORZE KOMPUTEROWYM,
STATYCZNE OBCIAZENIE UKLADU MIESNIOWO-SZKIELETOWEGO,
OBCIAZENIE NARZADU WZORKU.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w CSiR w Dabrowie
Gorniczej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2016 r. poz. 922),

dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okre$lonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku oséb nie posiadajgcych obywatelstwa
polskiego,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku o0so6b
niepetnosprawnych, ktérzy chcag skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902) — nie
dotyczy ogtoszen o naborze na kierownicze stanowiska urzednicze,



8.

10.

11.

12.

— o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
— inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane a ztozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wiasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem i zlozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 29.08.2016 r.
godz. 15% pod adresem:

Centrum Sportu i Rekreacji w Dabrowie Goérniczej
ul. Konopnickiej 29
41-300 Dabrowa Goérnicza

w zaklejonej kopercie, na ktérej nalezy napisa¢ imie, nazwisko, adres oraz numer telefonu
kontaktowego wraz z dopiskiem:

.Nabér na wolne stanowisko ,,ST. REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH”.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
CSIiR), nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 261 20 10 wew. 120 (DKPiO).

Liczba kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej bgdz pisemnego testu wiedzy zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej CSiR w Dagbrowie
Gorniczej przy ul. Konopnickiej 29.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej CSiR w Dgbrowie Gorniczej przy ul. Konopnickiej 29.

Osoby, ktére nie spetnity wymagan niezbednych i nie zostaty zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru lub byty nieobecne, proszone sg o odbidr swoich dokumentéw aplikacyjnych (osobiscie)
w terminie 14 dni od daty ogtoszenia wynikow o naborze. Po uptywie tego terminu dokumenty
zostang zniszczone.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ziozone wraz
z ttumaczeniem.

DYREKTOR

DAGMARA MOLICKA



