DYREKTOR

Miejskiego Klubu im. Jana Kiepury w Sosnowcu

ogtasza konkurs

na stanowisko referenta administracyjnego - kasjera

Gidwne obowigzki;

1)
2)
3)
4)
5)

Praca na stanowisku kasowym — przyjmowanie optat za zajecia, sprzeda: biletéw.
Obstuga kasy fiskalnej i innych urzadzer biurowych.

Sporzadzanie raportéw fiskalnych i przekazywanie ich do dziatu ksiegowosci.
Wykonywanie drobnych prac biurowych.

Odbieranie telefondw i udzielanie podstawowych informacii o ofercie Klubu.

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.
2,

Wyksztatcenie srednie,

Min. 1 rok doswiadczenia na podobnym stanowisku

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, sumiennosc i rzetelno$é, dobra

organizacja czasu pracy.

Umiejetnosc obstugi komputera (Word, Excel, Open Office), oraz sprzetu biurowego.

Wysoka kultura osobista.

lil. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1.
2.

Praca biurowa przy komputerze

Praca zmianowa w wymiarze 1 etatu

. DO ZGLOSZENIA NALEZY DOLACZYC:

List motywacyjny.
Zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowsj.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie lub
zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy cbejmujace okres zatrudnienia i zajmowane

stanowisko pracy.

. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o

korzystaniu z petni praw publicznych.



6. Oswiadczenie kandydata o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na

potrzeby niniejszego konkursu.

V. INFORMACIE DODATKOWE:

1. Dokumentacje aplikacyjng nalezy sktada¢ osabiscie lub listownie w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 26.08.2016r. (decyduje data wptywu)} w zamknietych kopertach pod
adresem:

Miejski Klub im. Jana Kiepury 41-
200 Sosnowiec, ul. Bedziriska 65.

Na kopercie naleiy zamiesci¢ napis: ,Konkurs na stanowisko ksiegowego”.

Aplikacje, ktore wptyna po zakreslonym wyiej terminie nie beda rozpatrywane.

2. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana
zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego Klubu im. Jana Kiepury w Sosnowcu,

3. O terminie rozmow kwalifikacyjnych, kandydaci zostang poinformowani telefonicznie i
droga mailowa.

4. Przez zlozenie dokumentow aplikacyjnych, kandydat wyraza zgode na poddanie sie

procedurze konkursowe;j.

5. Dokumenty aplikacyjne nie spetniajace wymagari formalnych badz oferty pracy
kandydatoéw nie spetniajacych wymagan okreslonych w niniejszym ogloszeniu, zostang

odrzucone (kandydaci nie zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna).
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