CENTRALNY OSRODEK SPORTU

DUSZNIKI-ZDROJ

OSRODEK PRIYGOTOWAR OLIMPIJSKICH

Centralny Osrodek Sportu

Osrodek Przygotowan Olimpijskich w Dusznikach-Zdroju

Ul. Olimpijska 4, 57-340 Duszniki-Zdrdj

ogtasza rekrutacje do Dziatu Organizaciji i Kadr na stanowisko:

SPECJALISTA DS. OBSLtUGI ADMINISTRACYJNEJ

Miejsce pracy: Duszniki-Zdréj, ul. Olimpijska 4
rodzaj stosunku pracy: umowa o prace
wymiar etatu: 1 etat

Wymagania niezbedne warunkujgce dopuszczenie do udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym

Wyksztatcenie co najmniej srednie

Co najmniej 5-letni staz pracy w tym minimum 3 lata doswiadczenia na stanowisku
zwigzanym z prowadzeniem obstugi biurowej i sekretariatu

Umiejetnos$¢ redagowania pism, stosowania przepisdw prawnych

Znajomos$¢ obstugi komputera i pakietdow biurowych Microsoft® 365, w tym Word 365™
i Excel 365™

Niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych

Wysoka kultura osobista

Wymagania preferowane

Samodzielnos¢ w dziataniu oraz podejmowanie witasnej inicjatywy i tatwosé
w podejmowaniu decyzji

Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, planowania i organizacii pracy

Dyspozycyjnos¢, komunikatywnose, odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole

Zakres najwazniejszych zadan przewidzianych do wykonywania na wyzej wymienionym
stanowisku

Przygotowanie — we wspdtpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi COS-OPO
Duszniki-Zdré] — wewnetrznych aktdw normatywnych, ich elekironiczna ewidencja
i zapewnienie ich dostepnosci pracownikom

Przygotowanie i aktualizowanie Szczegdtowego Regulaminu Organizacyjnego COS-
OPO Duszniki-Zdroj

Prowadzenie obstugi sekretariatu COS-OPO Duszniki-Zdrdj

Zapewnienie sprawnego obiegu kancelaryjnego korespondencji, wspdttworzenie
elektronicznej ewidenciji korespondenciji i dokumentéw

Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora COS-OPO Duszniki-Zdrdj

Wystawienie i prowadzenie rejestru petnomocnictw i delegacji stuzbowych
Prowadzenie ewidencji zarzgdzeh Dyrektora COS-OPO Duszniki-Zdrdj

Dyrektor

COS OPO Duszniki-Zdrdj

D Ul. Olimpijska 4
WW. .pl
Q fel. +48 502 607 305 — WWW.cos.p i ﬁ F 57-340 Duszniki-Zdrj




Obstuga narad i posiedzeh organizowanych przez Dyrektora COS-OPO Duszniki-Zdrdj
Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratq prasy i publikacji prawnych

Redalizacja zakupdw artykutdw biurowych i spozywczych na potrzeby Dziatdw — zgodnie
ze zgtoszonym zapotrzebowaniem, w ramach przydzielonego budzetu

Sporzgdzanie i prowadzenie oraz aktualizacja rejestru ryzyk dia COS-OPO Duszniki-Zdrdj
Monitoring systemu zarzgdzania ryzykiem w COS-OPO Duszniki-Zdrdj

Nadzdér nad prowadzeniem prac komisji instytucjonalnej

Przeprowadzanie wirdd pracownikédw badania oceny systemu kontroli zarzgdczej
w COS-OPO Duszniki-Zdrdj — samoocena zarzgdcza

Sporzgdzanie sprawozdan pdtrocznych i rocznych z redlizacji wykonania planu
dziatalnosci COS-OPO Duszniki-Zdrdj

Redlizacja zalecen zawartych w metodologii kontroli zarzgdczej

4. Wymagane dokumenty

CV oraz list motywacyjny

Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii
Europejskiej lub obywatelstwa innych panhstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP

Poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginatem” kserokopie dokumentdow
potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie (Swiadectwa, dyplomy)

Poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginatem” kserokopie dokumentdow
potwierdzajgce jednoznacznie wymagany staz pracy i posiadane doswiadczenie
zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia)

Oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne
Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo

Oéwiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacii

Wymaga sie, aby wszystkie sktadane dokumenty byly wiasnorecznie podpisane przez kandydata.

Oferujemy:

Stabilne i atrakcyjne warunki pracy

Pakiet benefitow, w tym atrakcyjna oferta weczasdw pracowniczych
Mozliwos¢ rozwoju zawodowego

Prace w przyjaznym i inspirujgcym zespole

Oferty, z podaniem adresu do korespondenciji i telefonu kontaktowego nalezy sktadaé w formie pisemnej
w zamknietych kopertach z dopiskiem

na adres:

+~SPECJALISTA DS. OBStUGI ADMINISTRACYJNEJ COS-OPO Duszniki-Zdréj"

Centralny Osrodek Sportu w Warszawie
ul. Lazienkowska éa, 00-449 Warszawa

lub drogg elekironiczng na adres:

rekrutacja@cos.pl

w terminie do dnia 30 marca 2023 r., do godziny 11.00

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wplywu oferty

W naborze biorg udziat wytqcznie dokumenty aplikacyjne bedgce odpowiedzg na ogtoszenie o

naborze

Dyrektor
COS OPO Duszniki-Zdréj

| | UL. Olimpijska 4
fel. +48 502 607 305 — WWW.cos.p 57-340 Duszniki-Zdréj



mailto:rekrutacja@cos.pl

Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja powotana przez Dyrektora Centralnego Osrodka Sportu w
Warszawie.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.

Dyrektor Centralnego Osrodka Sportu na kazdym etapie naboru moze uniewazni¢ postepowanie
rekrutacyjne bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacije dotyczgce postepowania rekrutacyjnego mozna uzyskaé pod numerem
telefonu (022) 52-98-824 lub 785 002 643

Signed by /
Podpisano przez:

Wojciech

,r et Zdzistaw Zimoch
Date / Data:
2023-03-22 09:22
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