Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 156 Wojta Gminy Zaniemysl z dnia 20 wrze$nia 2016 roku

V.

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY ZANIEMYSL

o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko
ds. administracyjno-technicznych w Referacie Hali Sportowej

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9 w Zaniemyslu

Stanowisko:
Pracownik ds. administracyjno-technicznych

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze I lub II  stopnia w rozumieniu przepisOw o
szkolnictwie wyzszym odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku (preferowane: ekonomiczne, organizacja i  zarzadzanie,
techniczne, wychowanie fizyczne i sportu, menedzer sportu )
doswiadczenie zawodowe - minimum 3 letni staz pracy na podobnych stanowiskach
korzystanie z petni praw publicznych oraz pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych ,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opina,
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Wymagania dodatkowe:
1. znajomos$¢ przepisow z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, kultury fizycznej
i sportu, o bezpieczenstwie imprez masowych, 0 finansach publicznych, prawa pracy
1 bhp, ustawy o pracownikach samorzadowych i innych niezbgdnych do wiasciwego
wykonywania zadan na wyzej wymienionym stanowisku, a takze zwigzanych z
organizowaniem dziatalno$ci hali sportowe;j,
umiejetnos$¢ obstugi komputera,
3. predyspozycje osobowosciowe:  odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, doktadnose,
rzetelnos¢, komunikatywnose,
umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu iradzenie sobie z trudnymi sytuacjami,
umiejetnos$¢ sporzadzania pism, sprawozdan i analiz,
prawo jazdy kat. B
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Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

Zadania glowne:

prowadzenie grafiku zaje¢

dbanie o pelne wykorzystanie pomieszczen,

prowadzenie wtasciwej dokumentacji technicznej 1 eksploatacyjnej,

utrzymywanie w sprawnosci urzadzen, sprzgtu oraz srodkow trwatych,

utrzymywanie porzadku 1 czystosci,

stosowanie zasad oszcz¢dnego gospodarowania energig elektryczng i cieplng, woda
oraz innymi materiatami eksploatacyjnymi,

biezace zaopatrywanie w materialy, sprzet i1 $rodki niezbgdne do wiasciwej
eksploataciji,

zabezpieczenie mienia oraz wlasciwego stanu sanitarnego,

wykonywanie innych polecen kierownika w ramach posiadanych kompetencji i
umiejetnosci,

wykonywanie zalecen PIP, SANEPID, Strazy Pozarnej, Policji odnosnie zapewnienia
bezpieczenstwa i porzadku.



Zadania okresowe:
e terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci,

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e wymiar czasu pracy — pelny etat , zmianowy
e rodzaj pracy — umowa o prace,
e miejsce pracy — Hala Sportowa w Zaniemys$lu, ul. Poznanska 30 (przy Szkole
Podstawowej)
e przewidywany termin zatrudnienia — wrzesien/pazdziernik 2016

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:
Wojt Gminy Zaniemys$l informuje, ze w miesigcu sierpniu 2016 roku wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zaniemysl w rozumieniu
ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych nie przekraczat 6% .

VIll. Dokumenty wymagane:
e podpisane wlasnorecznie:
- zyciorys ( ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego
wyksztatcenia
i pracy zawodowej,
- kwestionariusz osobowy (zatagczony wzor),
- list motywacyjny;
¢ kopie dokumentdéw potwierdzajacych:
- wyksztalcenie (§wiadectwa, dyplomy),
-staz pracy (Swiadectwa pracy lub =zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji pracy lub dokument potwierdzajacy prowadzenie
dziatalno$ci gospodarczej),
- posiadanie obywatelstwa polskiego (dowod osobisty lub inny dokument

potwierdzajacy tozsamos$¢ kandydata i poswiadczajacy obywatelstwo polskie),

e pisemne o$wiadczenie (wg zalaczonych wzoréw) :
- o niekaralno$ci  za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe ,
-0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
0 korzystaniu z pelni praw publicznych ,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru ,
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

Dokumenty dodatkowe (jezeli kandydat posiada):
e kopie dokumentoéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach
o referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

IX.  Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Termin: do dnia 30 wrze$nia 2016 roku, do godz. 15%
2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na pracownika administracyjno-technicznego w
Referacie Hali Sportowej ” osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Zaniemysl, ul.
Sredzka 9, pok.212 lub przestaé za posrednictwem poczty na w/w adres Urzedu.

X. Informacje dodatkowe:



Oferty, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Brak zlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata
z procesu naboru. W przypadku nadania przesyiki listownej decyduje data wptywu do Urzedu.
Druki stosownych oswiadczen do celéw naboru, druk kwestionariusza osobowego
zamieszczone sg w zalacznikach do ogloszenia.

Nabor zostanie przeprowadzony w |1 etapach:

- | etap — weryfikacja dokumentow,

- Il etap — rozmowa kwalifikacyjna .

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub
e-mailem o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. .

Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej Gminy i w BIP
oraz zamieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Zastrzega si¢ prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

Na wniosek kandydata ztozony w terminie 1 miesiaca od dnia zakonczenia naboru zapewnia
si¢ zwrot dokumentdw, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Blizszych informacji udziela: Kierownik hali Karolina Ratuszna tel. 061 28 57 580

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemysl
(www.zaniemysl.pl) , w zakladce ,,Aktualnosci” i w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Zaniemys$l (www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zakladce ,,Praca w samorzadzie
gminnym” oraz wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Wéjt Gminy Zaniemysl
Krzysztof Urbas


http://www.zaniemysl.biuletn.pl/
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