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DYREKTOR
MIEJSKIEGO O SRODKA SPORTU | REKREACJI W BOLEStAWCU

ogtasza nabér
na stanowisko mtodszy inspektor — umowa o prac
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Bolestawcu
ul. Zgorzelecka 52, 59-700 Bolestawiec

Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

- obywatelstwo polskie, petna zdokéodo czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

- wyksztalcenie wisze,

- minimalny sta pracy 5 lat, w tym 2 lata w administracji samyaawej,

- niekaralnéc.

Wymagania dodatkowe, pozwal ajgce na optymalne wykonywanie zadar na danym stanowisku:

- znajoma¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych,

- znajomd¢ ustawy o finansach publicznych

- znajomd¢ klasyfikacji budetowe]

- umiegtnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, poatktroniczna),
- obstuga urgdzen biurowych i poligraficznych,

- umiegtnoi¢ szybkiego pisania na komputerze,

- bardzo dobra organizacja pracy wiasnej,

- komunikatywngc¢, samodzielngt.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie i obstuga sekretariatu w zakresiammggcji i administracji,

- opracowywanie i redagowanie dokumentéw, korespoajl shzbowej, zbieranie informacii,
- zapewnianie prawidtowego obiegu informacji i dolentéw, w tym prowadzenie rejestrow,
- przygotowywanie dokumentacji przetargowej,

- przygotowywanie umow,

- prowadzenie rejestrow zamowipublicznych,

- wystawianie metryk do dokumentow finansowo ¢gswych,

- obstuga interesantéw,

- archiwizacja dokumentow.
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Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — CV,

- kserokopieswiadectw pracy,

- kserokopieswiadectw potwierdzagych wyksztatcenie,

- kserokopie zawiadczé o ukaczonych kursach, szkoleniach,
- oswiadczenie o niekaralsoi.

Prosimy o umieszczenie w dokumentach aplikacyjmastpujacej klauzuli:

~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyohojej ofercie pracy dla
potrzeb niezgdnych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie tawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(.t. Dz. U. z 2014 r., p0z.1182).

Szczegotowych informacji o stanowisku udziela Glavitsigowa, nrtel. 75 732 38 86 wew. 23.

Oferty naley sktad& w sekretariacie Miejskiego fbdka Sportu i Rekreacji w Bolestawcu, ul.
Spéidzielcza 2 do dnia 26.01.2015.

Dyrektor

Zbigniew Kowalczyk
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