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Dyrektor Miejskiej Krytej Ptywalni KAPRY w Pruszkowie
ogtasza nabor na stanowisko: referent administracji
1/2 etatu

Wymagania konieczne:

¢ obywatelstwo polskie,
* petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢ brak skazania prawomocnym wyrokiem sdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum érednie, mile widziane ukierunkowane na prace administracyjno-biurowe
obstuga komputera urzadzen peryferyjnych i urzgdzen biurowych,

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

® posiadanie wiedzy zwiazanej z funkcjonowaniem obiektéw sportowych
dyspozycyjnost

umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

umiejetnosc szybkiego podejmowania decyzji,
komunikatywnos¢,

sumiennose,

asertywnosc,

odpowiedzialnosg,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres

znajomosc jezykéw obcych bedzie dodatkowym atutem
zdolnosci organizacyjne

Praca na w/w stanowisku obejmowata bedzie m. in.:

* prowadzenie biura administracji Ptywalni, w tym :
- prowadzenie rejestru i archiwum korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej
- przyjmowanie rozméw telefonicznych
- prowadzenie spraw administracyjnych i informacyjnych
- sporzgdzanie umow z kontrahentami
® pomoc w organizacji imprez sportowo - rekreacyjnych

Warunki pracy:
Miejsce pracy: praca w budynku Pywalni przy ul. Andrzeja 3 w Pruszkowie.
Godziny Pracy: praca w godz. 8-16, 20 godz. tygodniowo (co drugi dzien), godziny rozliczane miesiecznie

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest: z pracg przy monitorze ekranowym (ponad potowa dziennego
Czasu pracy - ponad 4 godziny) w pomieszczeniach statej pracy, oSwietlonej Swiattem naturalnym i sztucznym
zwentylacja grawitacyjna, z przemieszczaniem sig¢ wewnatrz budynku (trzy kondygnacje), wymagajace
kontaktowania sie z klientami, podmiotami zewnetrznymi i innymi stanowiskami
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Typowa praca biurowa 8-godzinna, wykonywana gtownie w pomieszczeniach biurowych, polegajaca na
wykonywaniu typowych zadan biurowych, np. korespondencja, zestawienia, obstuga e-poczty, wyliczenia, obstuga
telefonu, obstuga komputera, drukarki oraz innych urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

kwestionariusz osobowy,

CV wraz z Listem Motywacyjnym ,

dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie,
oSwiadczenie o niekaralnosci - podpisane wtasnorecznie

oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych - podpisane
wiasnorecznie,

* dokumenty potwierdzajace poprzednie zatrudnienia (éwiadectwa pracy),
* dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci (ukoriczenie kurséw, szkolen),
¢ dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawnien,

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji - podpisane
wiasnorecznie.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktadac do dnia 08.02.2019 r. do godz. 16:00 w Miejskiej Krytej Ptywalni KAPRY w Pruszkowie
ul. Andrzeja 3, w godzinach pracy biura lub przesytka na adres Ptywalni w zaklejonej kopercie z dopiskiem NABOR
(przy przesytkach decyduje data wptywu).

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Po uptywie terminu ztozenia
wymaganych dokumentéw, na stronie Ptywalni zostang ogtoszone wyniki naboru.

Dodatkowe informacje:

Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Ptywalnia nie odsyta. Kandydat moze je odebrac
po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych zostana
komisyjnie zniszczone po uptywie 1 miesiaca.

Osoby  zainteresowane udziatem w  kolejnych i podobnych  procesach  rekrutacji  prosimy
0 zamieszczenie na swoim CV klauzuli o tredci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych oscbowych zawartych w CV na potrzeby przysztych procesow
rekrutacji”

Preferowany termin rozpoczecia pracy luty, marzec 2019

Ptywalnia zastrzega mozliwos¢ nie podpisania umowy z zadnym z kandydatéw.

Inne informacje nie zamieszczone w dokumencie mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 759 52 56 w.5 w godzinach pracy
biura.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Miejskiej Krytej Ptywalni KAPRY w Pruszkowie, ul. Andrzeja 3
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Miejska Kryta Ptywalnia KAPRY, reprezentowana
przez Dyrektora. Dane przetwarzane s w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegoInosci przez Kodeks Pracy. Dane nie sg przekazywane zadnym
nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Odbiorcami danych moga by¢ jedynie osoby i podmioty
upowaznione do przetwarzania danych oraz uprawnione na podstawie przepiséw prawa organy publiczne. Dane s3
przechowywane przez czas okreslony w szczegolnych przepisach prawa. Osobie ktorej dane dotycza, przystuguje
prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich uzupetniania i obowigzek zgtaszania Administratorowi zmiany danych
osobowych. Osoby, ktérych dane dotycza, moga kontaktowat sie z wyznaczonym u Administratora Inspektorem
ochrony danych we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz maja
obowigzek zgtaszat do Inspektora wszelkie incydenty i naruszenia dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych,
do ktérych przetwarzania s3 upowaznione. Dane kontaktowe 10D: e-mail: iod@plywalniakapry.pl

Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw zwigzanych
Z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko referent administracji.
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