Bartoszyce 14.01.2010

Burmistrz Miasta Bartoszyce
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

w Wydziale Spraw Spolecznych
referent ds. administracyjno - sportowych

Wymagania

Niezbedne:

Wyksztatcenie $rednie,

Obywatelstwo polskie,

Nie byt karany za przestgpstwa popetnione umyslnie,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
Biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Dodatkowe:

Pozadane umiejetnosci pisania pism urzedowych,
Dyspozycyjnose,

Komunikatywnos¢,

Umiejgtno$¢ organizowania pracy wlasnej,
Umiejetno$¢ tworzenia strony internetowej,
Odpornos¢ na stres,

Doktadno$¢ 1 staranno$¢ w wykonywaniu obowiazkow

Wymagane dokumenty:

© N o ok~ w PP

List motywacyjny.

CV zuwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 umiejetnosci (kursy, szkolenia).
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie.
Kwestionariusz osobowy.

Oswiadczenie z 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 (Dz. U.



z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)” podpisane wlasnor¢gcznym
podpisem.

9. /Przypominam o podpisaniu wiasnorecznym podpisem dokumentow 1 oswiadczen/

Zakres wykonywania zadan:
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11.
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15.

Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w sporcie, turystyce.
Inicjowanie, pomoc w organizacji i przeprowadzaniu imprez w dziedzinie sportu.
Opracowanie rocznego kalendarza imprez sportowych.

Opracowanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie dotacji na zadania zlecone,
realizowane przez podmioty nie zaliczone do sektora finanséw publicznych.
Prowadzenie zbioru aktualnych przepiséw prawnych, branzowych aktow normatywnych,
korespondencji administracyjnej spraw zwiazanych z zakresem dzialania zgodnie z
obowiazujacym wykazem rzeczowych akt.

Wykonywanie projektow i opracowan drukoéw o charakterze promocyjnym (plakaty,
zaproszenia, dyplomy itp.).

Wykonanie projektdw i1 propozycji strony internetowe;.

Systematyczne prowadzanie strony internetowej www.sport.bartoszyce.pl zmian i
uzupetnien.

Pomoc w organizacji i przeprowadzaniu imprez w dziedzinie kultury.
Dokumentowanie filmowo-fotograficzne imprez miejskich.

Obstuga urzadzen biurowych: fax, kserokopiarka, skaner i inne.

Znajomos$¢ programow komputerowych: Adobe Photoshop, Corel.

Umiejgtno$¢ tworzenia prezentacji multimedialnych, video.

Zamieszczanie wymaganych prawem dokumentow w BIP,

Pisanie artykutu i relacji sportowych 1 zamieszczanie na stronie sportowej miasta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie

lub w pokoju nr 14 (sekretariat) Urzgdu Miasta Bartoszyce ul. Bohateréw Monte Cassino 1
lub przesta¢ poczta z dopiskiem - ,,Nabor na stanowisko — referenta ds. administracyjno -
sportowych” - w terminie do dnia 28.01. 2010r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.bartoszyce.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta Bartoszyce ul. Bohaterow Monte Cassinol.

Burmistrz Miasta Bartoszyce
Krzysztof Nale¢cz


http://www.sport.bartoszyce.pl/

