Lomianki, dnia 11 grudnia 2017 1,

DA.111.20.2017.

Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe
w Lomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Podinspektor ds. kancelaryjnych

Do giéwnych zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:
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Przyimowanie korespondencji wptywajgcej do ICDS i kierowanie jej do Dyrektora,

Wysvtanie korespondencii z ICDS,

Wprowadzenie korespondencji do ewidencij,

Przekazywanie korespondencji komorkom organizacyjnym ICDS zgodnie z dekretacja,

Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,

Sporzadzanie kserokopii pism,

Udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zalatwiania spraw w ICDS oraz kierowanie ich do wiasciwych
komorek organizacyinych 1CDS,

Obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Dyrektora,

Przyjmowanie  interesantdw  zglaszajacych  skargi | wnioski oraz  organizowanie ich  kontakiow
z Dyrektorem lub kierowanie do wiasciwych komérek organizacyjnych,

Nadzorowanie przestrzegania instrukciji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania skarg i wnioskow,

Przygotowywanie projekidw odpowiedzi na pisma kierowane do Dyrekiora,

Obstuga centrali telefonicznej, fax-u,

Wysylanie zaproszen, podziekowan i zyczen,

Gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie | zabezpieczanie materiatow archiwalnych wytwarzanych w ICDS,
Archiwizacja dokumentaciji,

Klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materialow archiwalnych znajdujgcych sie w zasobie archiwum
zakiadowego,

Przekazywanie akt do archiwum pafstwowego,

Prenumerata, wg potrzeb, czasopism, wydawnictw i dziennikow urzgdowych,

Zakup i kontrola znaczkow pocztowych,

Prowadzenie rejestru zamowien,

Prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznien, peinomocnictw Dyrektora,

Ewidencja i przechowywanie statutdéw oraz regutamindw,

Przygotowywanie zmian w obowigzujgcych przepisach wewnetrznych dotyczacych dziatania archiwum i czynnosci
kancelaryjnych,

Prowadzenie rejestru i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem [CDS w materialy biurowe, pismienne, wode,

Wykonywanie innych czynnosm zleconych przez Dyrektora

Wymagania konleczne

2 o

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnosé za umysine przestepstwe scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

minimum 2 letni staZ pracy, w tym minimum roczny staz pracy w samorzadzie.

Bardzo dobra znajomoéé obsiugl komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania pozadane: .

1.
2.
3.

doswiadczenie w pracy z klientem,
operatywnos$c¢, zaangazowanie, kemunikatywnosc,
dobra organizacia pracy.

Wskazmk zatrudnienia: oséb: mepe{nosprawnych W m:es:acu poprzedzajacym _date upubliczniénia: ogioszema wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w. gednostce w rozumlemu przepasow o rehabmtac;l zawodowe] i spoiecznej oraz
zatrudmamu osob n;epe?nosprawnych j&st nizszy: mzﬁ% s : Shpn




informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy - Praca w budynku ICDS. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Pomieszezenie pracy o
odpowiedniej szerokosci doj$¢ i przej$¢ umozliwiajace poruszanie sig wozkiem inwalidzkim. W budynku jest winda. W
budynku znajduje sie toaleta dostosowana dia wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy - Stanowisko pracy zwigzane z: praca przy komputerze, przemieszczaniem sie w budynku,
wspolpracy w zespole.

Wymagané dokumenty | o$wiadezenia:-

1. kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie ¢ zatrudnienie”

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

3. kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,

4. kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo lub odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa’,

5. kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staZ pracy lub zadwiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

8. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowyeh kwalifikagji,

7. podpisane odrgcznie oswiadczenie ¢ peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publiczrych’,

8. podpisane odrecznie odwiadczenie, Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepsitwo skarbowe’,

9. podpisana odrecznie klauzula o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dia potrzeb rekrutacfi, zgodnie z ustawa 2 dnia 28.08.1997 o ochronie danych osobowych. tj Dz. U.
z 2016 r. poz.922.™.

10. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé w przypadku kandydata, kiory zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty nalezy skiadaé lub przesiacé pocztg w terminie od dnia 11 grudnia 2017 r. do dnia 20 grudnia 2017 r. pod adres:
integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe w tomiankach
ul. Staszica 2, 05-092 Lomianki
Sekretariat
z dopiskiem na kopercie: "Podinspektor ds. kancelaryinych”
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres w terminie do dnia 20 grudnia 2017 r.
" Druki kwestionariusza oraz ogwiadczenia sg do pobrania na stronie http://bip.lomianki.pliindex.php?sc=141&m=11

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone
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