DYREKTOR STADIONU ŚLĄSKIEGO W CHORZOWIE
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTY DS. OBSŁUGI SEKRETARIATU
w wymiarze czasu  pracy  1/1 etatu 
1. Wymagania niezbędne

1.1. Obywatelstwo polskie;
1.2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
1.3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
1.4. Wykształcenie wyższe;

1.5. Bardzo dobra znajomość obsługi komputera i systemów informatycznych;

1.6. Doświadczenie w pracy biurowej (co najmniej roczny staż pracy);
1.7. Znajomość języka angielskiego na poziomie minimum B1 (potwierdzona certyfikatem);
1.8. Wiedza lub umiejętność interpretacji przepisów prawa z zastosowaniem w praktyce: ustawa o finansach publicznych, o pracownikach samorządowych, ustawa o ochronie danych osobowych;
1.9. Nieposzlakowana opinia;
2. Wymagania dodatkowe

2.1. Umiejętność sporządzania pism, protokołów , notatek;

2.2. Biegła obsługa urządzeń biurowych;
2.3. Rzetelność, sumienność i terminowość w wykonywaniu zadań; 

2.4. Bardzo dobra organizacja pracy; 
2.5. Wysoka kultura osobista, 

2.6. Łatwość w nawiązywaniu kontaktów;

2.7. Kreatywność w działaniu i tworzeniu poprawnych relacji interpersonalnych;

2.8. Umiejętność redagowania tekstów; 

2.9. Prawo jazdy kategorii B.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku
3.1. Wykonywanie poleceń służbowych dyrektora jednostki oraz kierownika sekretariatu;

3.2. Obsługa sekretariatu, w tym m.in.:
3.2.1. prowadzenie ewidencji korespondencji i przesyłek,
3.2.2. przyjmowanie, wysyłanie, rejestracja i rozdzielanie korespondencji wewnętrznej i zewnętrznej oraz korespondencji mailowej jednostki, obsługa elektronicznej skrzynki podawczej jednostki i systemu e-puap,
3.2.3. obsługa techniczna sekretariatu – odbieranie połączeń telefonicznych
i kierowanie ich na właściwe stanowiska, 
3.2.4. wystawianie delegacji służbowych,
3.2.5. prowadzenie teczek korespondencji dyrektora;

3.2.6. prowadzenie kalendarza dyrektora,
3.2.7. prowadzenie ewidencji wyjść służbowych i prywatnych pracowników,
3.2.8. obsługa petentów,
3.2.9. prowadzenie procesu udzielania informacji w trybie dostępu do informacji publicznej, w tym m.in.: 

a) prowadzenie rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznej, 

b) analiza pod kątem możliwości udzielenia odpowiedzi w tym trybie, 

c) koordynacja postępowania pod kątem terminowości i prawidłowości udzielenia odpowiedzi, 

d) przygotowanie projektu odpowiedzi we współpracy z pracownikiem odpowiadającym za sprawę.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

4.1. Wymiar czasu pracy – 1/1 etat;
4.2. Miejsce pracy –  siedziba jednostki ul. Katowicka 10,  41-500 Chorzów;

4.3. Rodzaj pracy – praca biurowa przy komputerze, wymagająca odporności na stres, umiejętności pracy pod presją czasu oraz kształtowania dobrych relacji interpersonalnych, praca umysłowa o charakterze administracyjnym, siedząca, przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie, wymagająca kontaktów z petentami.
4.4. Przewidywany termin rozpoczęcia pracy: październik 2023.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, był niższy niż 6%.
5. Wymagane dokumenty

5.1. List motywacyjny i CV;

5.2. Kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie (załącznik nr 1);

5.3. Dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i odpowiedni staż pracy;
5.4. Oświadczenie kandydata, że jest obywatelem polskim (załącznik nr 2).
5.5. Oświadczenie kandydata, że ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta 
z pełni praw publicznych (załącznik nr 2).
5.6. Oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (załącznik nr 2).
5.7. Oświadczenie kandydata, że cieszy się nieposzlakowana opinią (załącznik nr 2).

5.8. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji (załącznik nr 3).
6. Termin i miejsce składania dokumentów
6.1. Oferty należy składać do dnia 26.09.2023 r. do godz. 13.00.
6.2. Sposób: 

Wymagane dokumenty i oświadczenia należy składać w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem 
i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: „Nabór na stanowisko specjalisty ds. obsługi sekretariatu w Stadion Śląski w Chorzowie”.

6.3. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście lub za pośrednictwem innych osób 
w sekretariacie Stadionu Śląskiego, ul. Katowicka 10, 41-500 Chorzów lub przesłać 
za pośrednictwem operatora pocztowego. 
O zachowaniu terminu decyduje data wpływu przesyłki do sekretariatu Stadionu Śląskiego 
w Chorzowie.

7. Inne informacje

7.1. Otwarcie ofert nastąpi dnia 26.09.2023 r. o godz. 13.30.

7.2. Zgodnie z Ustawą z dnia 7 października 1999 o języku polskim (Dz. U. z 2021r., poz. 672, 
z późn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszą być złożone w języku polskim.
7.3. Kandydaci są zobowiązani do poddania się rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni indywidualnie –telefonicznie.
7.4. Dokumenty wybranego kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie naboru zostaną dołączone do akt osobowych.
7.5. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru będą umieszczone na stronie internetowej BIP http://bip.stadionslaski.pl/praca/.
7.6. Dokumenty aplikacyjne osób, które zostały umieszczone w protokole z naboru, 
są przechowywane zgodnie z obowiązującą w Stadion Śląski w Chorzowie instrukcją kancelaryjną.
7.7. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób mogą być odebrane osobiście przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogłoszenia wyników naboru. Nieodebrane dokumenty zostaną zniszczone komisyjnie.

7.8. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu 32 479 72 06.
