Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie Nr 4/2019 z dnia 2019-03-12

Dyrektor Patacu Mtodziezy

ul. Mikotowska 26

40-066 Katowice

Patac Mlodziezy w Katowicach

poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze — referent/starszy referent ds. sekretariatu - % etatu

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie : $rednie/ wyzsze

min. 2-letnie do§wiadczenie na podobnym stanowisku,

umieje¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office, w szczegolnosci Word i Excel, takze PowerPoint
fatwos$¢ nawigzywania kontaktu (praca z innymi ludzmi),

pozytywne nastawienie do dzieci oraz ich rodzicow,

zyczliwo$¢, komunikatywno$¢, sumiennos$é,

uprzejmo$¢ w kontaktach z interesantami i wspotpracownikami

odpornos¢ na stres

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie, ktérych obowigzek podania
nie wynika z przepisOw prawa.

Wymagania dodatkowe:

motywacja do pracy na oferowanym stanowisku,
umiejetnos$¢ organizacji pracy w zespole,
dyspozycyjnos¢,

samodzielnos$¢ i organizacja pracy wilasnej
kreatywnos$¢

Osoba zatrudniona na wyzej wymienionym stanowisku bedzie:

- prowadzita rejestr wszystkich przychodzacych i wychodzacych pism,

- przygotowywata, gromadzita i znakowata pisma wg rzeczowego wykazu akt,

- archiwizowala dokumenty zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zarzadzeniami,

- przygotowywata korespondencje wychodzaca,

- przyjmowata i rozsylata poczte elektroniczna,

- przygotowywata korespondencj¢ stuzbowa w systemie ePUAP,

- wspierata dziatania Patacu Mtodziezy w trakcie rekrutacji,

- wykonywata polecenia dyrektora placowki wynikajace z biezacej dziatalnosci placowki.

Warunki pracy:

wymiar czasu pracy — 0,5 etatu- umowa na czas okre$lony z mozliwoscia zatrudnienia na czas
nieokreslony
miejsce pracy - Katowice, ul. Mikotowska 26 — I pietro (budynek wyposazony w windg)



e praca: przy komputerze, pod presja czasu, wymagajaca samodzielno$ci

Wskaznik zatrudnienia:

W lutym 2019 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Patacu Mtodziezy w Katowicach, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit
mniej niz 6 %.

Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentéw:

e kwestionariusz osobowy dla celéow rekrutacji (dostgpny na stronie internetowej Patacu Mtodziezy lub w
kadrach Patacu Mtodziezy)

o  kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

e  kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych okres wymaganego stazu
pracy /zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy/

e os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e osoby, ktore zamierzajg skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé:

w zamknigtej kopercie z adnotacjga: ,,Nabér Nr 4/2019 na stanowisko urzednicze — referent/starszy referent
ds. sekretariatu w Dziale Organizacyjnym - pokoj 149 ul. Mikotowska 26, od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 8.00 do 14.00 , w Sekretariacie — pokdj 122 w godzinach od 8.00 do 17.00 lub droga pocztowa, w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 marca 2019 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Patacu Mlodziezy /liczy si¢ data otrzymania dokumentéw przez Patac Mlodziezy/ po
wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w Patacu
Mtodziezy w Katowicach dostepna jest na stronie internetowej BIP Patac Mlodziezy Katowice.

Dyrektor Patacu Mtodziezy
Adam LASEK



