Zatgeznik Nr 1 do Procedury rekrutacji pracownikéw Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach

DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W PLOTACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARKI

Okreslenie stanowiska pracy:

1. Stanowisko - sekretarka

2. Wymiar czasu pracy — petny etat

3. Rodzaj umowy- umowa o prace na trzymiesigczny okres probny z mozliwoscig

zatrudnienia na czas okre$lony, docelowo na czas nieokreslony.

Wymagania niezbedne:

1) Ukonczony 25 rok zycia i posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych

2) Wyksztatcenie co najmniej srednie zakonczone maturg

(preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja lub zarzadzanie),

3) Co najmniej roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku

4) Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office w szczegdlnosci
Excel i Word, programy graficzne

5) Obstuga urzadzen biurowych

6) Umiejetnos¢ komunikacji i pracy w zespole

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomosc obowigzujgcych przepisow z zakresu administracji
2) Doswiadczenie w pracy z dzie¢mi i mfodziezg

3) Dokfadnos¢ w wykonywaniu zadan, kultura osobista, systematycznosé, obowigzkowosé,

punktualnos¢, dyspozycyjnosc




Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Biezaca organizacja pracy sekretariatu wraz z przygotowaniem i obstugg firmowych spotkan
zewnetrznych i wewnetrznych

2) Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej

3) Dbanie o kompleksowe wyposazenie biura

4) Organizacja i obstuga wyjazdéw stuzbowych pracownikdw

5) Obstuga konta gtéwnego e-mail oraz przekierowywanie wiadomosci do adresatdw

6) Prowadzenie oraz nadzér nad ogdlnym kalendarzem spotkar

7) Wykonywanie innych polece Dyrektora niz te wynikajgce z regulaminu

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw;
4) kwestionariusz osobowy;

5). inne célode;ti(owe dbkumenty 6 posiadan\}ch kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. 2 2016 poz. 922 z pdin. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22.06.2020 r. do godziny 15:00

z dopiskiem na kopercie : ,Nabdr na stanowisko Sekretarki ”

1) Osobiécie w sekretariacie Hali Widowisko — Sportowej przy ul. Koszalifiskiej 2a (pokdj nr 10) lub
2) Pocztg na adres Miejsko-Gminnego Osérodka Kultury i Sportu w Ptotach
z siedzibg przy ul. Kosciuszki 7, 72 - 310 Pioty.

Aplikacje, ktére wptyng do MGOKIS w Ptotach po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



ETAPY POSTEPOWANIA REKRUTACYINEGO

Pierwszy etap rekrutacji polega na analizie dokumentdw aplikacyjnych i ocenie stopnia
spetnienia warunkéw formalnych, okreslonych potrzebami Instytucji do 22.06.2020 .

do godziny 15:00 mozna sktada¢ dokumenty:.

Drugi etap- wytonienie kandydata- sktada sie z oceny merytorycznej ztozonych dokumentow
aplikacyjnych.
Trzeci etap postepowania rekrutacyjnego to rozmowa kwalifikacyjna.

§1
- Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5.
- Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

- Predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw;

- Posiadanie wiedzy na temat administracji

- Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

- cele zawodowe kandydata.

§2
Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja wybiera kandydata na dane
stanowisko, ktory w selekcji koricowej uzyskat najwieksza ocene merytoryczna ztozonych
dokumentéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjnej.

§3
Kandydat ktory po pozytywnej weryfikacji ma podjac prace w MGOKIS zostaje skierowany na
badania lekarskie.
Przed przystapieniem do pracy pracodaweca jest zobowigzany przeszkoli¢ pracownika w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz., bez tych szkolen nie wolno dopuscic
pracownika do pracy. Pracodawca powinien zapewni¢ pracownikowi niezbedne przeszkolenie,
a pracownik nie moze odmowic uczestnictwa w takim szkoleniu oraz poddania sie
wymaganym egzaminom sprawdzajacym.




