Dyrektor Centrum Kultury i Sportu w Postominie,
76-113 Postomino 97,

ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy — specjalista — w pelnym wymiarze

czasu pracy

Planowane zatrudnienie — od dnia 01.07. 2016r. na podstawie umowy o prace na
czas okreslony (z mozliwoscig jej przedtuzenia) w wymiarze 1 etatu

Miejsce pracy: Centrum Kultury i Sportu w Postominie, 76-113 Postomino 97

Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej bedzie nalezato:

1.
2.
3.
4
5.
6.

7.

8.
9.

pomoc w prowadzeniu Sekretariatu Centrum,

redagowanie pism,

zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentow,

organizacja i nadzor nad zaopatrzeniem Centrum w materiaty, urzgdzenia
biurowe oraz wyposazenie biura i obiektéw nadzorowanych przez Centrum,
przyjmowanie, rejestracja i ewidencjonowanie korespondencji przychodzgcej i
wychodzgcej z Centrum,

prowadzenie i stata aktualizacja wszystkich rejestréw i ewidencji funkcjonujgcych
w pracy kancelaryjnej Centrum,

prowadzenie archiwum Centrum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i instrukcjami,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie kart drogowych,

opracowywanie projektow wnioskéw, plandw i innych dokumentéw niezbednych
do funkcjonowania Centrum,

10. pomoc w organizowaniu imprez realizowanych przez Centrum,
11. organizacja i prowadzenie zapytan ofertowych i przetargéw.

Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- wyksztatcenie minimum Srednie;

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

- niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo;
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

- CO najmniej roczny staz pracy;

- nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

- doskonata organizacja pracy oraz samodzielnosc;

- komunikatywnosc;

- kreatywnosc¢ i dyspozycyjnosé;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- prawo jazdy kategorii B

- umiejetnos¢ tworzenia grafiki komputerowej, fotografowania oraz obstuga
systemu cms stron www bedzie dodatkowym atutem.

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu
(CV) wraz z nastepujacymi dokumentami:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine



przestepstwo skarbowe;

- kopie dokumentoéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
(swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu) i dodatkowe kwalifikacje
(ukonczone kursy, certyfikaty umiejetnosci);

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na
wskazanym stanowisku;

- oswiadczenie dotyczgce wyrazenia zgodny na przetwarzania danych
osobowych kandydata na potrzeby procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202 z pdzi. zm.) i ich publikacji na stronie www.bip.postomino.pl/ckis.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do
wgladu pracodawcy, oryginaty dokumentow.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: ,Specjalista” nalezy skfadaé osobiscie w sekretariacie
Centrum Kultury i Sportu w Postominie lub drogg pocztowg na adres: Centrum
Kultury i Sportu w Postominie, 76-113 Postomino 97 w terminie do dnia 20 czerwca
2016 roku, do godz. 15.30 (o zachowanym terminie decyduje data i godzina wptywu
do siedziby Centrum).
Aplikacje, ktore bedg niekompletne lub wptyng po okreslonym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.
Rekrutacja polega¢ bedzie na przeprowadzeniu egzaminu sprawdzajgcego i
rozmowy kwalifikacyjnej z osobami, ktére spetnity wymogi formalne. Wykaz oséb,
ktérych aplikacje spetniajg wymagania formalne, ukaze sie na stronie internetowe;j
(www.bip.postomino.pl/ckis).
Planowany termin rozmow 23 - 24 czerwca 2016r., kandydaci bedg informowani
telefonicznie o terminie i godzinie rozmowy.
Wyltgcznie wybrany kandydat zostanie poinformowany telefonicznie o jego wyborze.
Informacja o wynikach rekrutacji ukaze sie tez na stronie internetowe;
www.bip.postomino.pl/ckis oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie Centrum.
Ztozone oferty nie sg odsytane. Osoby zainteresowane zwrotem dokumentéw mogag
je odebra¢ w Centrum Kultury i Sportu w Postominie zgtaszajgc sie osobiscie.
Dokumenty nieodebrane przechowywane bedg przez okres 6 miesiecy, a nastepnie
bedg podlegaty zniszczeniu.
Dokumenty do pobrania:
NABOR - SPECJALISTA - ogloszenie
NABOR - SPECJALISTA - KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
NABOR - SPECJALISTA - OSWIADCZENIE - dane osobowe
NABOR - SPECJALISTA - OSWIADCZENIE - korzystanie z praw publicznych
NABOR - SPECJALISTA - OSWIADCZENIE - przestepstwo umysine i
skarbowe

arnE



http://www.bip.postomino.pl/ckis
http://bip.postomino.pl/ckis/userfiles/file/praca/specjalista-04-2013/NAB%C3%93R%20-%20SPECJALISTA%20-%20og%C5%82oszenie.doc
http://bip.postomino.pl/ckis/userfiles/file/praca/specjalista-04-2013/NAB%C3%93R%20-%20SPECJALISTA%20-%20KWESTIONARIUSZ%20OSOBOWY.doc
http://bip.postomino.pl/ckis/userfiles/file/praca/specjalista-04-2013/NAB%C3%93R%20-%20SPECJALISTA%20-%20O%C5%9AWIADCZENIE%20-%20dane%20osobowe.doc
http://bip.postomino.pl/ckis/userfiles/file/praca/specjalista-04-2013/NAB%C3%93R%20-%20SPECJALISTA%20-%20O%C5%9AWIADCZENIE%20-%20korzystanie%20z%20praw%20publicznych.doc
http://bip.postomino.pl/ckis/userfiles/file/praca/specjalista-04-2013/NAB%C3%93R%20-%20SPECJALISTA%20-%20O%C5%9AWIADCZENIE%20-%20przestepstwo%20umy%C5%9Blne%20i%20skarbowe.doc
http://bip.postomino.pl/ckis/userfiles/file/praca/specjalista-04-2013/NAB%C3%93R%20-%20SPECJALISTA%20-%20O%C5%9AWIADCZENIE%20-%20przestepstwo%20umy%C5%9Blne%20i%20skarbowe.doc

