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DYREKTOR 
MIEJSKIEGO O ŚRODKA SPORTU I REKREACJI W BOLESŁAWCU 

 
ogłasza nabór 

 na stanowisko młodszy inspektor – umowa o pracę 
w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji w Bolesławcu 

ul. Zgorzelecka 52, 59-700 Bolesławiec 
 

Wymagania niezbędne, konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku: 

- obywatelstwo polskie, pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw  
publicznych, 
- wykształcenie wyższe, 
- minimalny staż pracy 5 lat, w tym 2 lata w administracji samorządowej, 
- niekaralność. 

 
Wymagania dodatkowe, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku: 
 
- znajomość ustawy o zamówieniach publicznych,  
- znajomość ustawy o finansach publicznych 
- znajomość klasyfikacji budżetowej 
- umiejętność obsługi komputera (Word, Excel,  Internet, poczta elektroniczna), 
- obsługa urządzeń biurowych i poligraficznych, 
- umiejętność szybkiego pisania na komputerze, 
- bardzo dobra organizacja pracy własnej, 
- komunikatywność, samodzielność. 
 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

- prowadzenie i obsługa sekretariatu w zakresie organizacji i administracji, 
- opracowywanie i redagowanie dokumentów, korespondencji służbowej, zbieranie informacji,  
- zapewnianie prawidłowego obiegu informacji i dokumentów, w tym prowadzenie rejestrów,  
- przygotowywanie dokumentacji przetargowej,  
- przygotowywanie umów, 
- prowadzenie rejestrów zamówień publicznych, 
- wystawianie metryk do dokumentów finansowo - księgowych, 
- obsługa interesantów, 
- archiwizacja dokumentów. 
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Wymagane dokumenty: 

- list motywacyjny,  
- życiorys – CV, 
- kserokopie świadectw pracy, 
- kserokopie świadectw potwierdzających wykształcenie, 
- kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, 
- oświadczenie o niekaralności. 

 
 

Prosimy o umieszczenie w dokumentach aplikacyjnych następującej klauzuli: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla 
potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawą z dnia  29 sierpnia 1997 r. 
(j.t. Dz. U. z 2014 r., poz.1182). 
 

Szczegółowych informacji o stanowisku udziela Główna Księgowa,  nr tel. 75 732 38 86 wew. 23. 
 

Oferty należy składać w sekretariacie Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Bolesławcu, ul. 
Spółdzielcza 2 do dnia 26.01.2015. 
 

        
 
 

Dyrektor 

Zbigniew Kowalczyk 


