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MOSiR.111.1.2014 Dukla, 2014-09-25

OGLOSZENIE O NABORZE

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
( Dz.U. Nr 223, p0z.1458 z p6zn. zm.)

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli

ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze ,, MLODSZY REFERENT”

1. Okreslenie jednostki: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Dukli.

2. Wymiar etatu: % etatu.

3. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

5) brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

4. Wymagania dodatkowe :

1) znajomos¢ ustaw:

a) o samorzadzie gminnym,

b) o sporcie

¢) o pracownikach samorzgdowych,

d) kodeksu postepowania administracyjnego,

e) o zaméwieniach publicznych,

2) prawo jazdy kat. B, dysponowanie wtasnym samochodem osobowym do celéw stuzbowych
3) dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych inne umiejetnosci,

5) biegta znajomos¢ systemdw operacyjnych, pakiet ofice ,

5. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1) gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzen wewnetrznych, ewidencjonowanie
faktur,

2) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencji,

3) zaopatrzenie w niezbedna dokumentacje do dziatalnosci podstawowej MOSIR

4) prace w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacjg i rejestracjg korespondencji,
5) pomoc w opracowywanie procedur, regulamindw, instrukcji oraz zarzadzen zwigzanych z
dziatalnos$ciag MOSIR

6) wspdtpraca w zakresie przestrzegania bhp i p.poz. z inspektorem bhp

7) czuwanie nad aktualizacjg strony internetowej MOSIR

8) obstuga archiwum

9) biezace prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z Instrukcja Kancelaryjngwtasciwe
segregowanie dokumentéw oraz ich rejestrowanie

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora
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6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca siedzgca przy komputerze, w biurze MOSIR

2) stanowisko zwigzane z przemieszczeniami sie w budynku przystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych,

7.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) - wtasnorecznie podpisany ,

2) kserokopia dokumentu tozsamosci,

3) list motywacyjny- wiasnorecznie podpisany ,

4) kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

5) kopie swiadectw pracy,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o0 zatrudnienie (druk kwestionariusza
mozna pobra¢ w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Dukli - Biuro MOSIR,1 pietro) inne
dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna- kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢

8) oswiadczenie kandydata wedtug ponizszego wzoru i opatrzone klauzulg i podpisem:
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UWAGA,; Brak podpisu na CV, o$wiadczeniu, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie
uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :

w terminie do dnia 6 pazdziernika 2014 r. do godziny 1500 :

z dopiskiem na kopercie: ,, Nabdr na stanowisko urzednicze -

» MLODSZY REFERENT "

- osobiscie w siedzibie MOSIR w Dukli ( Biuro Obstugi Klienta -1 pietro)

- lub pocztg na adres - Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Dukli ul. Armii Krajowej 1A
(liczy sie data wptywu do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli )

Aplikacje, ktére wptyna do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana telefonicznie zaproszeni na
rozmowy kwalifikacyjne .

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.mosir.dukla.pl/), stronie www.mosir.dukla.pl ( zaktadka - konkursy) oraz na tablicy
informacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli ul. Armii Krajowej 1 A

Dyrektor MOSIR

Michat Szopa

Wyniki konkursu:

Informacja

o0 wynikach naboru kandydatéw

na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska pracy: mtodszy referent w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Dukli.
Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko mtodszy referent zostata
wybrana

Pani Anna Szczesny zamieszkata w Dukli.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Przy wyborze na wyzej wymienione stanowisko uwzgledniono wyniki rozmowy
kwalifikacyjnej oraz nastepujace kryteria:

- wyksztatcenie i kwalifikacje,

- dotychczasowe doswiadczenie zawodowe,

- predyspozycje do pracy na wyzej wymienionym stanowisku,

- motywacje do pracy w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Dukli.

Dyrektor

Michat Szopa
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