GIMNAZJUM SAMORZADOWE NR 2 Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
IM. POLSKICH NOBLISTOW W ILAWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referenta ds. administracyjnych w Gimnazjum Samorzadowym nr 2 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Polskich Noblistow w Itawie

Znak: GS2.1100.1.1.2014

1. Nazwai adres jednostki : Gimnazjum Samorzadowe nr 2 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Polskich Noblistow w Itawie , 14-202 Itawa, ul. Wiejska 11,
tel.89 6482633 , e-mail : gim2_ilawa@poczta.onet.pl

2. OKkreslenie stanowiska : Referent ds. administracyjnych
3. Wymagania w stosunku do kandydatow :
a) Wymagania niezbedne :

1. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym wyzej stanowisku,
2. kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3. nieposzlakowana opinia.

b) Wymagania dodatkowe :

Umiejetnos$¢ prowadzenia spraw administracyjnych

Umiejetnos¢ estetycznego utrzymania obiektu sportowo- rekreacyjnego
Umiejetnos$¢ konserwacji sprzgtu i terenu obiektu

Umiejetnos¢ prowadzenia nadzoru nad bezpieczenstwem uzytkownikéw obiektu
sportowo- rekreacyjnego

Umiejetnos¢ wspétdziatania z ludzmi, w szczeg6lnosci z mlodzieza
Umiejetnos¢ organizowania wolnego czasu dzieciom i mtodziezy
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4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

I.  Administrowanie kompleksem sportowo- rekreacyjnym
II.  Sprawowanie opieki nad bezpieczenstwem
III. Wykonywanie prac porzagdkowo- konserwacyjnych,
w tym w szczegdlnosci:
1.  Koordynowanie wejscia grup zorganizowanych
2. Koordynowanie zaj¢¢ dla indywidualnych uzytkownikéw, w tym rozstrzyganie
wszelkich niejasnos$ci dotyczacych organizacji gry czy innych spraw dotyczacych
korzystania z kompleksu sportowo- rekreacyjnego
3. Biezace aktualizowanie informacji na temat korzystania z kompleksu sportowo-
rekreacyjnego i zamieszczanie ich na tablicy ogloszen
Ciagle monitorowanie stanu technicznego i systematyczne dokonywanie napraw.
Korzystanie z kompleksu sportowo- rekreacyjnego podczas intensywnych opadéw
$niegu dopiero po jego od$niezeniu
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Przestrzeganie na terenie obiektu zakazu palenia papieroséw, picia alkoholu,
uzywania wulgaryzmow

Dbanie o czystos¢ 1 estetyke catej posesji

Pielggnowanie drzew, bylin, krzewdw, trawnikéw znajdujacych si¢ na terenie
kompleksu sportowo- rekreacyjnego

Udostepnianie sanitariatéw i szatni osobom korzystajagcym z obiektu i dbanie o
zachowanie ich czystosci

Uzupetnianie w porozumieniu z pielggniarkg szkolng apteczki pierwszej pomocy
Niezwlocznie dokonywanie naprawy zauwazonych lub zgloszonych przez inne
osoby usterek, uszkodzen czy zniszczen

W razie potrzeby zabezpieczanie uszkodzonego sprzgtu do momentu naprawy lub
jesli to konieczne wytaczenie boiska albo jego czg$ci z uzytkowania, by unikng¢
jakiegokolwiek zagrozenia

W razie konieczno$ci wigczanie jupiterow ( catkowite oswietlenie boisk ,,Orlik™)
Nadzor nad osobami korzystajacymi z szatni i toalet

Ustalanie tygodniowego harmonogramu wykorzystania boisk ,,0Orlik” i podawaniu
go publicznej wiadomosci

Wykonywanie innych zleconych zdan przez dyrektora szkoty

Warunki pracy i zatrudnienia na stanowisku :
pelny wymiar czasu pracy na podstawie umowy o prace.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych :
-1%
Wymagane dokumenty :

zyciorys (CV),

list motywacyjny ,

kserokopie swiadectw pracy ,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie

zaswiadczen o ukonczonych kursach ,

5. oryginal kwestionariusza osobowego ,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

. o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

8 inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach , umiejetnosciach

i referencjach.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegétowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej i nr tel. kontaktowego) powinny
by opatrzone klauzulg : ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002r. Nr 101 , poz. 926 z
p6z. zm. ) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz.1458 z p6z. zm.)”.



8. Termin , sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych :

a) Termin :
20.01.2014r., do godz. 15:00

b) Sposéb i miejsce sktadania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Gimnazjum Samorzgadowego nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Polskich Noblistow w
Itawie , 14-202 Itawa, ul. Wiejska 11, (sekretariat ) w godzinach 8.00 — 15.00 lub pocztg na
adres ,,Gimnazjum Samorzadowe nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Polskich Noblistow
w Itawie , 14-202 Itawa, ul. Wiejska 11, z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko
referenta ds. administracyjnych w Gimnazjum Samorzagdowym nr 2 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Polskich Noblistow w Itawie” - w terminie do dnia 20 stycznia 2014r.

( decyduje data wptywu do Gimnazjum Samorzadowego nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi
im. Polskich Noblistow w Itawie , 14-202 Itawa, ul. Wiejska 11,

Aplikacje, ktére wptyng do Gimnazjum Samorzadowego nr 2 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Polskich Noblistow w Itawie , 14-202 Itawa, ul. Wiejska 11, po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang
telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu dalszego postepowania.

9. Informacje dodatkowe.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip@umilawa.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gimnazjum
Samorzadowym nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Polskich Noblistéw w Itawie , 14-202
Itawa, ul. Wiejska 11,

W terminie 14 dni od ogloszenia informacji o wyniku naboru , nalezy odebrac
dokumenty aplikacyjne w Gimnazjum Samorzagdowym nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im.
Polskich Noblistéw w Itawie , 14-202 Itawa, ul. Wiejska 11, ( po tym terminie nieodebrane
oferty zostang komisyjnie zniszczone ).

Itawa, dnia 3 styczen 2014r.



