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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE | OBSLUGI

Pomoc administracyjna

I. Okreslenie warunkow pracy:

Komdérka organizacyjna - Referat Komunalny
Stanowisko - Pomoc Administracyjna
Wymiar etatu - petny etat

Proponowany okres zatrudnienia od 1 lipca 2022 r. do 31.12.2022 .

Il. Charakterystyka stanowiska pracy:

Ogodlny zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi, stowarzyszeniami, klubami sportowymi oraz dokumentacji zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami poprzez kompletowanie dokumentéw i odpowiednie ich grupowanie
oraz prowadzenie rejestru prowadzonych spraw.

2. Sporzgdzanie informac;ji i niezbednych danych z zakresu sportu.

3. Udzielanie informacji oraz pomoc w pozyskiwaniu srodkow.

4. Inicjowanie o udziatu i realizacji zadan w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych dla
Urzedu.

5. Staty monitoring nad obiektami sportowymi, placami zabaw oraz sitowniami zewnetrznymi, ktére
znajduja sie na terenie gminy Ornontowice.

6. Wspotpraca z organizacjami, klubami oraz instytucjami w zakresie udzielonych dotacji.

7. Prowadzenie ewidencji korzystania z obiektow sportowych.

8. Koordynacja pracy i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg boisk, budynkow
bedacych w wtadaniu Referatu Komunalnego, obiektow ,,Orlik 2012,

9. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci sportowe;.

10. Organizacja zawodéw oraz wyjazdow dla mieszkancéw gminy Ornontowice.

Wyposazenie stanowiska pracy - zestaw komputerowy, drukarka, telefon, niszczarka, ksero,

bindownica, gilotyna, skaner.
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Warunki pracy (ucigzliwosci, czynniki szkodliwe,...) - wyjazdy stuzbowe maksymalnie 3 razy

w tygodniu .

lll. Wymogi stanowiska:

Wyksztatcenie - Srednie, mile widziane wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe - brak, mile widziane doswiadczenie zawodowe zwigzane ze sportem.
Predyspozycje osobowos$ciowe - samodzielno$¢, umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywno$¢.
Dodatkowe umiejetnosci zawodowe - znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie ustawy

0 samorzgdzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o sporcie.

IV. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowych (do pobrania).
2. Oswiadczenie o :
* posiadanym wyksztatceniu
* 0 stazu pracy,
* o kwalifikacjach zawodowych,
* 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,
* obywatelstwie polskim lub obywatelstwie innym niz polskie na podstawie umoéw
miedzynarodowych i innych przepisow wykonawczych,
* posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
* zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku osob, o ktérych

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2022 r., poz. 530)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabér na

stanowisko Pomoc administracyjna w Referacie Komunalnym”, w siedzibie Urzedu Gminy —
pokdj 210; | pietro, w terminie do dnia 22 czerwca 2022 r. do godziny 17:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe:
1. O wynikach naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

2. Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty aplikacyjne:
a) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt

osobowych.
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b) pozostatych oso6b, biorgcych udziat w naborze przechowywane bedg w Wydziale
Organizacyjnym przez okres 2 miesiecy, od daty zatrudnienia wytonionego kandydata,

a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Wjt Gminy Ornontowice

mgr Marcin Kotyczka

Ornontowice, dnia 15 czerwca 2022 r.



