Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kutnie 99-300 Kutno ul. Ko$ciuszki 26

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POMOC ADMINISTRACYJNA (1 ETAT)

Wymagania:

- obywatelstwo polskie

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
- niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umysinie

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

- wyksztatcenie minimum $rednie

- dobra organizacja pracy

- obowigzkowos$¢, komunikatywnosc¢ i wysoka kultura osobista

- kreatywno$¢, samodzielnos¢ i uczciwosé

- umiejetnos¢ pracy w zespole

Zakres wykonywanych prac na stanowisku:

- obstuga kancelaryjna i urzadzen biurowych: kserokopiarka, skaner itp.

- zalatwianie spraw stuzbowych w innych urzedach

- ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzace;j

- kontrola nad stanami artykutéw biurowych

- pomoc przy prowadzeniu archiwum zakladowego

-wykonywanie prac pod nadzorem glownego ksiegowego w zakresie dekretowania
dokumentéw ksiggowych (faktur sprzedazowych, zakupowych, not ksiggowych)

- dbatos¢ o nalezyty obieg dokumentacji w jednostce

- wspodlpraca przy organizowaniu imprez sportowych

- biezaca pomoc 1 wsparcie dla pracownikéw jednostki

Wymagane dokumenty:
- CV
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
— kopie posiadanych §wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy (lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu w przypadku zatrudnienia)
— kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie
— os$wiadczenie kandydata o:
= posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych
= korzystaniu z petni praw publicznych
= niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione umysinie
» stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku
- podpisang klauzule RODO
- podpisane o§wiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych na potrzeby
przysztych naborow

Oferujemy:
Pelny etat — praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca od poniedziatku
do piatku w godzinach 7.00 — 15.00

Miejsce wykonywania pracy:
MOSIR Kutno ul. Kosciuszki 26



Termin i miejsce skladania zgloszen:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw wraz z zalacznikami
do Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Kutnie ul. Kosciuszki 26 (sekretariat — pokdj
101) w zaklejonej kopercie z nazwiskiem i nazwa stanowiska do dnia 18 wrzesnia 2025 roku
do godziny 12.00.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.

Kutno, dnia 8 wrzes$nia 2025 roku



