DYREKTOR PELPLINSKIEGO CENTRUM SPORTU W PELPLINIE

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

PELPLINSKIEGO CENTRUM SPORTU W PELPLINIE

z dnia 20 czerwca 2018 .

I. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.
Ma petng zdoInoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoséci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub  za
przestepstwo karne skarbowe.

Wyksztatcenie: wyzsze (preferowane administracja, ekonomia, zarzagdzanie)

Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan
pracownika na stanowisku referenta ds. administracyjnych.

Co najmniej dwuletni staz pracy.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomo$¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym; kodeks postepowania
administracyjnego; prawo zamoéwien publicznych; o sporcie.

Praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ pakietu biurowego MS Office.

Doktadnos$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢ oraz samodzielno$é w wykonywaniu
obowigzkéw, odpornos¢ na stres.

Komunikatywnos$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktdéw, umiejetnosci organizacyjne,
umiejetnos¢ pracy w zespole, obowigzkowos¢, rzetelnosc, terminowo$é, umiejetnosé
organizacji pracy wiasnej.

Prawo jazdy kat. B.

Mile widziane doswiadczenie w administracji publiczne;j.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

Przygotowanie formalno-prawne imprez sportowych w tym uzyskiwanie niezbednych
pozwolen.

Przygotowywanie i prowadzenie rejestréw umow ze sponsorami oraz kontrahentami.



10.

11.

12,

13.

14.

Sprawdzanie pod wzgledem merytoryczno-formalnym zafakturowanych ustug,
zakupow na rzecz PCS.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan PCS w tym imprez sportowych.
Pomoc przy organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych PCS.

Koordynowanie wspotpracy miedzy klubami sportowymi, szkotami a PCS docelowo
na Powiatowym Stadionie Lekkoatletycznym w Pelplinie.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.
Ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych.

Archiwizacja dokumentow PCS.

Redagowanie pism i formularzy, drukéw witasnych.

Zafatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg przychodzacg i wychodzaca
jednostki.

Przygotowywanie | przeprowadzanie postepowan o udzieleniu zamdwieh
publicznych.

Wspéttworzenie oferty sportowej i rekreacyjnej Pelplifiskiego Centrum Sportu.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2

Praca w wymiarze: 1/1 etatu.

Praca przy komputerze i w terenie, wymagajaca szczegélnej dyspozycyjnosci, takze w
weekendy.
Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, z tym, ze w przypadku

0s6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa
zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.

V. Wymagane dokumenty:

1.

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie — wedtug
zatgczonego wzoru do ogloszenia o naborze,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom, zaswiadczenie o
stanie odbytych studiéw),

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,



7. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — wedtug zatgczonego wzoru do ogfoszenia o naborze,

8. oswiadczenie o niekaralnosci za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe - wedtug zataczonego wzoru do ogfoszenia o
naborze,

9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji - wedtug zatgczonego wzoru do ogtoszeni o naborze,

10. oéwiadczenie o stanie zdrowia - wedtug zataczonego wzoru do ogtoszenia o naborze.

VL. Inne informacje:

1.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang poinformowani o terminie i
rozmowie kwalifikacyjne;j.

Zastrzegamy sobie prawo do zawarcia umowy na okres prébny i ewentualnych umdéw na czas
okreslony.

Warunki pracy na w/w stanowisku beda zgodne z ustawa o pracownikach samorzgdowych,
rozporzadzeniami wykonawczymi do tej ustawy oraz kodeksem pracy.

VIl. Okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w biurze Pelplifiskiego Centrum Sportu ul.
Czarnieckiego 8, 83-130 Pelplin od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30-15:30 z
dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. administracyjnych
Pelplinskiego Centrum Sportu w Pelplinie”

w terminie do dnia 06.07.2018 r. do godz. 15:00
Aplikacje, ktére wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Planowany termin zatrudnienia: sierpien/wrzesier 2018.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2014r., poz. 1182 z pdin. zm.) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2014, poz. 1202)”

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w BIP Pelpliriskiego Centrum Sportu w

Pelplinie.

Dyrektor

Pelplinskieg artu




Zatgcznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
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miejscowos¢- data wilasnoreczny podpis



Zatacznik nr 2

Imie i nazwisko
ulica, nr domu, mieszkania

Kod pocztowy- miejscowos$¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto sktadajac zeznanie
majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat
3”) oswiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i nie toczy sie
przeciwko mnie postepowanie karne.

miejscowos¢- data wiasnoreczny podpis



Zatgcznik nr 3

Imie i nazwisko
ulica, nr domu, mieszkania

Kod pocztowy- miejscowos$¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE O POSIADANIU ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH

I KORZYSTANIA Z PEENI PRAW PUBLICZNYCH

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto sktadajgc zeznanie
majgce stuzy¢ za dowdéd w postepowaniu sagdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat
3" ) oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

miejscowo$¢- data wiasnoreczny podpis



Zatgcznik nr 4

Imie i nazwisko
ulica, nr domu, mieszkania

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA WYKONYWANIE
PRACY NA STANOWISKU OKRESLONYM W OGLOSZENIU O NABORZE

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto sktadajac zeznanie
majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sagdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat
3”) odwiadczam, ze nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku

...................................................................................................................................................................

miejscowos¢- data wtasnoreczny podpis



Zatgcznik nr 5

Imie i nazwisko
ulica, nr domu, mieszkania

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE KANDYDATA O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH DO CELOW REKRUTACJI

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji — zgodnie z
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1182)

miejscowosc¢- data wiasnoreczny podpis



