UNIEWAZNIENIE NABORU- od
referenta do inspektora w
sekretariacie GCS

Gdynski Centrum Sportu, ul. Olimpijska 5/9, poszukuje kandydatéw na stanowisko
pracy w sekretariacie GCS od referenta do inspektora

Wymiar etatu: peten wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo)

Zakres podstawowych czynnosci:

* Samodzielne prowadzenie sekretariatu jednostki,

* Obstuga interesantéw poprzez odpowiednie selekcjonowanie rozméw i wizyt,
udzielanie im informacji i kierowanie do wiasciwych dziatéw jednostki,

» Koordynowanie i organizowanie spotkan Dyrektora GCS,

* Przygotowywanie delegacji stuzbowych Kadry Zarzadzajacej,

» Koordynowanie kontaktéw Dyrektora i Zastepcow Dyrektora z podlegtymi
pracownikami oraz wspétpracaz  wszystkimi komdérkami jednostki,

* Prowadzenie korespondenciji biezacej, dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw
zgodnie

z Instrukcjg kancelaryjng oraz Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
* Dbatosc o relacje z klientami i partnerami firmy,

* Nadzorowanie wyposazenia firmy, zaopatrywanie w artykuty biurowe i spozywcze,
» Koordynowanie procesu zawierania oraz kontrola wykonywania przez strony umoéw
zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu.

Warunki pracy:

* Migjsce pracy na pietrze budynku administracyjnego GCS przy ul. Olimpijskiej 5/9 w
Gdyni,

* Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, kontakt telefoniczny i bezposredni
z pracownikami komérek organizacyjnych GCS,

* Praca wymagajgca przemieszczania sie w terenie i wewnatrz budynku GCS, budynek
nie posiada windy,

Wymagania niezbedne:

* Spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

* Wyksztatcenie wyzsze,

* Minimum 1 rok dos$wiadczenia w pracy na podobnym stanowisku

» Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

* Umiejetnos¢ redagowania pism,

* Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) oraz
innych urzadzen biurowych,

* Znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek budzetowych samorzadu terytorialnego.

Wymagania pozadane:

* Predyspozycje zawodowe: umigjetnos¢ pracy w zespole, , samodyscyplina oraz
umiejetnos$¢ organizacji pracy , terminowos¢,

* Predyspozycje osobowos$ciowe: sumiennos$¢, obowigzkowosé, komunikatywnosé,
odpornosc na stres, terminowos¢, wysoki poziom kultury osobistej i asertywnosci,
* Mile widziane przebyte szkolenia zwigzane z profesjonalng obstuga sekretariatu



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* CV ilist motywacyijny,

» Kopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i staz pracy,

* Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z peni
praw publicznych,

* W przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego dokument okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego,

» Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie oraz za
przestepstwa skarbowe*

» Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacji

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Gdynskiego Centrum Sportu, ul. Olimpijska
5/9, 81-538 Gdynia od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30 do dnia 08
sierpnia 2019 z dopiskiem ,,oferta pracy referent-inspektor - sekretariat”

Inne informacje:

Aplikacje ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej,
Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia w jednostce os6b niepetnosprawnych w czerwcu 2019 r. w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Prosimy o dopisanie na aplikacji klauzuli - ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych)).”.

* W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie ,, Zapytania o udzielenie
informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny”

Klauzula informacyjna dla kandydata rekrutujacego,

1. Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016r.), dalej
RODO, informuje, ze:

2. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Gdynskie Centrum Sportu z
siedzibg w Gdyni ( 81-538) przy ul. Olimpijskiej 5/9,

3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych iod@gdyniasport.pl,

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej
zgody.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa i uméw,

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania rekrutacji oraz w
obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji ustalanym zgodnie z odrebnymi
przepisami,

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez



wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, pod warunkiem, iz spetnienie zgdania nie stoi w sprzecznosci z
RODO, innymi przepisami prawa ,

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych pani/Pana
dotyczgcych narusza przepisy RODO,

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich
nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ uczestnictwa w rekrutaciji,

10. W przypadku cofniecia zgody na przetwarzanie danych lub zadanie usuniecia

danych, przeprowadzenie procesu rekrutacji uwzgledniajgcego Pana/Pani osobe bedzie
niemozliwe,

Do pobrania:

e Plik doc Informacja o uniewaznieniu naboru - rozmiar: 31kb

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajgcy: Urzad Miasta Gdyni
Odpowiedzialny za tres¢: Przemysiaw Dalecki
W prowadzit informacje: Marzena Matyka
Ostatnio zmodyfikowat: Marzena Matyka
Data wytworzenia informacji: 29.07.2019

Data udostepnienia informacji: 29.07.2019

Ostatnia aktualizacja: 07.08.2019

Zrédfo: https://bip.um.gdynia.pl/praca,1256/gdynski-centrum-sportu-poszukuje-kandydatow-na-stanowisko-
pracy-w-sekretariacie-od-referenta-do-inspektora, 540453



	UNIEWAŻNIENIE NABORU- od referenta do inspektora w sekretariacie GCS
	Do pobrania:
	Rejestr zmian


