Lomianki, dnia 4 grudnia 2019 1.

DA.111.13.2019

Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe
w Lomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Inspektor ds. administracyjnych

- Do gtéwnych zadan osoby zatriidnionej na tym stanowisku bedzie haleZzak
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prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia ICDS i jednostek obstugiwanych oraz przygotowanie okresowego
brakowania wyposazenia,
organizowanie i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacii,
rozliczanie przy wspotpracy z komérkami finansowymi inwentaryzacji,
wprowadzanie harmonograméw i ewidencji pracy pracownikéw do systemu,
Gospodarowanie dokumentacja wplywajaca i wychodzaca z ICDS, a w szczegodlnosci:
a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem korespondencji,
b)  przyjmowanie korespondencji i przesytek od stron, sprawdzanie kompletno$ci zatacznikow,
c)  otwieranie, pieczgtowanie i przegladanie przesyick adresowanych do Referatow Urzedu,
d)  niezwloczne wprowadzanie przeznaczonej do rejestracji korespondencji i przekazywanie do odpowiednicj

komorki,

¢)  potwierdzanie odbioru korespondencji przez odci$nigeie na kopii pisma wnoszonego przez strong pieczeci
wplywu,

f) eliminowanie korespondencji i przesylek niewladciwie skierowanych i przekazywanie ich do zwrotu na
poczte.

Udzielanie informacji interesantom w zakresie pracy ICDS oraz prowadzonych sprawach,

Wydawanie drukéw i formularzy niezbgdnych do zatatwienia sprawy,

Wykonywanie doreczen zastepezych,

Przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych,

Wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendami,

Dbalodé o dobre imie i prestiz ICDS,

Dbalos¢ o nalezyte utrzymanie powierzonego sprzgtu, kontrolowanie stanu technicznego,

Pomoc przy realizacji zadan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, zmiany w regulaminach, pomoc w
przygotowaniu SIWZ,

Przygotowywanie uméw w zakresie Dzialu Administracyjnego,

Przygotowywanie Opiséw przedmiotu zaméwienia z zakresu Dziatu Administracyjnego,

Planowanie budzetu Dzialu Administracyjnego i nadzor nad Jjego realizacja,

Przygotowanie dokumentacii i materiatéw do postgpowan w sprawach zaméwien publicznych prowadzonych przez
ICDS oraz udziat w komisjach przetargowych,

Obsluga sekretariatu w zastepstwie wg potrzeb,

Sporzadzanie sprawozdan i protokotow,

Archiwizacja i przechowywanie dokumentdw.

ma cbywatelstwo paristwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
specjalisty ds. kadr i plac;

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,

znajomos¢ przepisow w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, prawo zaméwien publicznych, dobra znajomosé
obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel,




7. Wyksztalcenie wyzsze ~ minimum 2 letnie doswiadczenie

1. minimum 2-letnie doéwiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepisow wykonawczych do tych
ustaw,

3. znajomosc¢ przepisdw prawa dotyczgcych o$wiaty i samorzadu gminnego,

4. doswiadczenie zawodowe w prawie samorzadowym, prawie cywilnym i postgpowaniu cywilnym, prowadzeniu
spordw sadowych, pr

5. znajomos¢ obstugi programéw w zakresie MS Office (Word, Exel Power Point), Internet,

6. kreatywnos¢, umiejetnos¢ poszukiwania konstruktywnych rozwigzan prawnych, odpowiedziainose, umiejetnosd
pracy w zespole.

nformacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Miejsce pracy - Praca w budynku ICDS. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Pomieszczenie pracy
o odpowiedniej szerokoséci dojsé i przejsé umozliwiajace poruszanie sig wozkiem inwalidzkim. W budynku jest winda.
W budynku znajduje sig toaleta dostosowana dla wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy - Stanowisko pracy zwigzane z: pracg przy komputerze powyzej 4 godzin, przemieszczaniem sie
w budynku, wspdipracg w zespole.

1. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie™

2. podpisane odrecznie: zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

4. kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa®,

5. kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikaci,

7. podpisane odrecznie oéwiadczenie o:

* peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢ posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe”,

8. podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchyienia dyrektywy 95/46/WE(4,5,2016 L 119/38
Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)*

9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ki6ry zamierza skorzystac

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty nalezy skfadac lub przesta¢ poczta w terminie od dnia 4 grudnia 2019 r. do dnia 13 grudnia 2019 r. pod adres:
Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe w fomiankach
ul. Staszica 2, 05-092 Lomianki
Sekretariat
z dopiskiem na kopercie: "Inspektor ds. administracyjnych”
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na ww. adres w terminie do dnia 13 grudnia 2019 r.

" Druki kwestionariusza oraz oS$wiadczenia znajduja sie pod ogtoszeniem

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone




