DYREKTOR

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTUI REKREACJI W SOPOCIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTA DS.ADMINISTRACYJNYCH

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie

- petla zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

- niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

- wyksztalcenie $rednie - preferowane wyzsze.

- staz pracy co najmniej 5 lat ,w tym co najmniej dwuletni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w jednostkach samorzadowych , urzedach panstwowych.

- nieposzlakowana opinia .

2. Wymagania dodatkowe:
- komunikatywnos¢, rzetelnos$¢ , umiejetnos¢ pracy w zespole.
- szkolenie w zakresie dostepu do informacji publicznej oraz BIP
- znajomo$¢ tematyki samorzadu terytorialnego , finanséw publicznych.

3. Warunki pracy na stanowisku:
- praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.
- kontakt telefoniczny i bezposredni z interesantami , kontrahentami.
- praca wymagajaca przemieszczania si¢ w terenie.

4. Zakres wykonywanych zadan gléwnych na stanowisku:

- prowadzenie sekretariatu.

- przyjmowanie i odpowiadanie na wnioski o dostepie do informacji publiczne;j.

- przygotowywanie zarzgdzen wewnetrznych.

- przygotowywanie umow i aneksow z najemcami i dzierzawcami oraz naliczanie
czynszow na podstawie Uchwaly Rady Miasta Sopotu.

- kontrola czysto$ci pasa nadmorskiego oraz kontrola pracy gospodarza plazy.

- kompletowanie dokumentacji przetargowych na dzierzawy nieruchomosci
stanowigce wlasno$¢ Gminy Miasta Sopotu.

5. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny
- CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej



- kserokopie §wiadectw pracy

- kserokopie dyplomow poswiadczajacych wyksztatcenie

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

- o$wiadczenie o:
- niekaralno$ci
- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej
- nieposzlakowanej opinii.

Termin skladania ofert do 31.07.2018, do godz.14.00

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie ,
osobiscie w dziale kadr OsSrodka lub poczta na adres:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sopocie ul. Bitwy pod Plowcami 67 C
81-731 Sopot z dopiskiem

» dot. Naboru na stanowisko specjalista ds. administracyjnych”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny ,szczegolowe CV 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 o ochronie danych osobowych.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw naboru droga elektroniczna.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru ,stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Dyrektor MOSiIiR w Sopocie
Marcin Wargin

Sopot, dnia 18.06.2018
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