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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora OSiR Nr 55 z dnia 12.12.2013

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim
ogtasza nabér na stanowisko

STARSZEGO INSPEKTORA DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH
w pelnym wymiarze czasu pracy

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne.

Spetnienie wymagarn okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Staz pracy: 4 lata.

Znajomos¢ ustaw: KPA, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjne;j.
Predyspozycie osobowosciowe: rzetelno$¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan, umiejetno§¢ pracy w zespole, kultura osobista,
komunikatywnos¢, wlasciwa organizacja pracy.

WYMAGANIA DODATKOWE:
Biegta obstuga komputera: pakietu OFFICE: WORD, EXCEL.
Kurs kancelaryjno-archiwalny — dodatkowym atutem.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy bezposredniej obstudze klienta.

Praca biurowa wykonana przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.
Pomieszczenie biurowe usytuowane w trzy pietrowym budynku bez windy.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

. Prowadzenie sekretariatu OSiR zgodnie z instrukcjg kancelaryjng polegajace na:

a)  zapewnieniu sprawnego obiegu dokumentéw miedzy obiektami;

b)  prowadzeniu dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzace;j;

¢)  przygotowywaniu dokumentéw w postaci elektronicznej;

d) obstugiwaniu centrali telefonicznej oraz faxu;

e) udzielaniu informacji interesantom;

f)  przyjmowaniu oraz nadawaniu poczty.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych wszystkich obiektéw OSIR: wpisywanie
wszystkich przychodéw i rozchodéw.

Prowadzenie dokumentac;ji Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i
pozostalego wyposazenia OSiR.

Udziat w pracach komisji inwentaryzacyjne;.

Prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw OSiR.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacp w Piotrkowie
Trybunalskim w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o
naborze tj. w miesigcu listopadzie 2013 roku byt wyzszy niz 6%.
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WYMAGANE DOKUMENTY:

Wiasnorecznie podpisany zyciorys (cv).

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztalcenie (Swiadectwo, dyplom).
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy
lub zaswiadczenie od pracodawcy).

Wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o



zatrudnienie.

6. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym

wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe(osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem
stosunku pracy jest zobowigzana przediozy¢ informacje z Krajowego Rejestru

Karnego).

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,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. z 2002 roku, Nr 101 poz. 926 z
poézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).
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Wszystkie kserokopie muszg byé poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.
Komisja rekrutacyjna ma prawo zazadaé od kandydata dostarczenia oryginaiow
dokumentoéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko Starszego inspektora ds. administracyjno-gospodarczych”
osobiscie w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim, Al. 3-go Maja
6b w godzinach 7.30-15.30 lub pocztg na adres OSIiR w terminie do 7 stycznia 2014 roku
do godz.10.00
Aplikacje, ktére wplyng do OSIR po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej w zakladce www.piotrkow.pl oraz na tablicy informacyjnej OSiR przy Al. 3-go Maja
6b w Piotrkowie Trybunalskim.
Dokumenty aplikacyjne osob niewylonionych do zatrudnienia beda do odbioru w Osrodku
Sportu i Rekreacji, Al. 3-go Maja 6b pok. 303 w terminie 1 miesigca od daty ogioszenia
informacji o wynikach wyboru. Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda
niszczone komisyjnie.
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