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Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu w Jastkowie zs. w Dgbrowicy ogtasza nabér na
stanowisko specjalisty ds. administracyjno - kadrowych.

I. Wymagania niezbedne do zajmowania powyzszego stanowiska:

. Wyksztafcenie wyzsze: preferowane - administracyjne, prawnicze, ekonomiczne

. doswiadczenie w prowadzeniu spraw kancelaryjnych /kadrowych

. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych
. hiekaralno$c¢

. biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych

. umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, sumiennosé, rzetelnosé

. umiejetno$¢ organizacji czasu pracy

No o~ owWN =

[l. Zakres obowigzkdw:

- powadzenie spraw kancelaryjnych
- obstuga sekretariatu o$rodka

- prowadzenie spraw kadrowych

[ll. Wymagane dokumenty:

- zyciorys zawodowy

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

- dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie i odbyte szkolenia

- oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karno-skarbowe

- oéwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z
praw publicznych

IV. Dokumenty nalezy sktadac do dnia 11 stycznia 2010r. w siedzibie Gminnego O$rodka
Kultury i Sportu w Jastkowie zs. w Dgbrowicy

Dabrowica 133 (koncowy autobusu nr 3) w godzinach 9.00 — 15.00

Tel. 81 5020827




