DYREKTOR
Miejskiego Klubu im. Jana Kiepury w Sosnowcu
oglasza konkurs
na stanowisko referenta ds. biurowych

Gléwne obowiazki;

1) Prowadzenie sekretariatu.

2) Przyjmowanie poczty tradycyjnej i e-mailowej oraz rozdzielanie jej na poszczegodlne
stanowiska.

3) Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Klub oraz rejestru zarzadzen Dyrektora.

4) Prowadzenie rejestru wszelkich dokumentow wychodzacych i przychodzacych do Klubu w
ksigzce korespondencyjne;.

5) Opracowanie materiatow dotyczacych merytorycznych sprawozdan z dziatalnosci Klubu.

6) Kontrola dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi w Klubie zajeciami (umowy, ptatnosci
za zajecia).

7) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw w zakresie szeroko pojetych
spraw administracyjnych Klubu.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE
1. Wyksztalcenie min. $rednie,

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja
czasu pracy.

2. Umiejetno$é¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office), oraz sprzetu biurowego.

3. Wysoka kultura osobista.

I1l. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:
1. Praca biurowa przy komputerze
2. Praca zmianowa w wymiarze 1 etatu (zmiany: 8.00-16.00 lub 11.00 - 19.00).

. DO ZGLOSZENIA NALEZY DOLACZYC:
List motywacyjny.
Zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie lub zaswiadczenie od
aktualnego pracodawcy obejmujace okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko pracy.
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.
7. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
niniejszego konkursu.
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V. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Dokumentacj¢ aplikacyjna nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 02.12.2022r. (decyduje data wptywu) w zamknigtych kopertach pod adresem:

Miejski Klub im. Jana Kiepury 41-200

Sosnowiec, ul. Bedzinska 65.

Na kopercie nalezy zamie$ci¢ napis: ,,Konkurs na stanowisko referenta ds. biurowych”. Aplikacje,
ktore wplyna po zakreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana zarzadzeniem
Dyrektora Miejskiego Klubu im. Jana Kiepury w Sosnowcu.

3. O terminie rozmow kwalifikacyjnych, kandydaci zostang poinformowani telefonicznie i

droga mailow3.

4. Przez ztozenie dokumentow aplikacyjnych, kandydat wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze
konkursowej.

5. Dokumenty aplikacyjne nie spetniajace wymagan formalnych badz oferty pracy kandydatow nie
spetniajacych wymagan okreslonych w niniejszym ogloszeniu, zostang odrzucone (kandydaci nie
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng).



