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Nabér dotyczy zatrudnienia:
- w wymiarze — pelnym
- na czas usprawicdliwionej nicobecnogei pracownika

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a)  wyksztalcenie wyzsze [ lub II stopnia,

b) min. 3 —letni staz pracy

¢) biegta obsluga komputera MS Office

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

e) obywatelstwo polskie, nieposzlakowana opinia, pelna zdolnosé
do czynnosei prawnych oraz Korzyslanie z pelni praw
publicznych.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) umigjetnosci:

= precyzyjnego, poprawnego jezykowo logicznego formulowania
dokumentéw o charakterze normatywnym, umow, pism;

+  pracy z przepisami — ustalania regulacji prawnych majacych
zastosowanic w dokonywanych czynnogciach, ich wlasciwej
interpretacji i stosowania;

b) zngjomosé Ustawy o pracownikach samorzgdowych

c) znajomosé przepizsow Kodeksu pracy

d) preferowany 3 letni staz pracy w jednostkach samorzgdowych

e) odpowiedzialnos¢, starannogé, systematycznodé, odpomnodé na
slres

f) zaangazowanie i kreatywnosé

g) zdolno$é analitycznego myslenia

h) umiejetnod¢ organizacji pracy wlasnej i umigjetnosé pracy
w zespole

i) wysoka kultura osobista

j) prawo jazdy kategorii B

3. ZAKRES STANOWISKA PRACY:

Zadania gléwne, pomocnicze, okresowe

a) prowadzenie spraw organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji ksiggozbioru biurowego,

¢) opracowywanic projektow regulamindw, instrukeji itp.,

d) prowadzenie korespondencji,

¢) wydawanie skierowan na badania lekarskie: wstgpne, okresowe i
kontrolne,

f) wspolpraca z organami zatrudnienia i emerytalno-rentowymi,

g) sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan dla GUS z zakresu
spraw osobowych,

h) udzial w spisach inwentaryzacyjnych,

i) prowadzenie zaméwien publicznych,

i) przygotowywanie i przeprowadzenie naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem,
przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikdw,

1) opracowywanie planéw urlopdw i prowadzenie ewidencji
wykorzystywania urlopdw, opracowywanie planéw szkolen,

m) prowadzenie dokumentacji pracownikéw w zakresie spraw
osobowych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i
doskonaleniem zawodowym,

o) sporzadzaniec sprawozdan statystycznych w ramach
wykonywanych zadag.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM
STANOWISKU

- praca wykonywana zarbwno w biurze jak i w oddzialach

- obstuga sprzetu komputerowego (w tym praca przy komputerze
powyzej 4 h dziennie),

- wysilek glownic umyslowy,

- wynagrodzenie zgodnie z przepisami.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w
art. 22! ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z
2018 t,, poz. 917) tj. imig(imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, datg
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

b) kserokopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwicrdzajgce




zatrudnienie i staz pracy,

d) aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania
stosunku pracy,

d) kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopia prawa jazdy,

f) kserokopia zadwiadezen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

2) oswiadczenic o nickaralnodei, posiadanym obywatelstwic. pelnej
zdolnodci do czynnosei prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowancj opinii,

h) w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz
wymagane w punkeie 3 - odwiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych zawartych
w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. 22018 r., poz. 1000.).

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnicnia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260), jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwicrdzajgcego
niepelnosprawnosc.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscic lub za posrednictwem poczty na adres: Pomorski Zespol Parkéw Krajobrazowych
w Stupsku . ul. Poniatowskicgo 4A, 76-200 Stupsk , z dopiskiem: ,,Oferta Pracy nr 8/2018” w terminie do dnia 10 grudnia 2018 r do
godziny 15.30. Decyduje data wplywu oferty do Pomorskicgo Zespolu Parkéw Krajobrazowych. W przypadku dostarczenia danych
osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie zalaczenia oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych
osobowych, beda one komisyjnie zniszczone. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niczbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) z wiasnorgcznym podpisem.

Osoby ubicgajace sig o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.
Osoby spefniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i
micjscu kolejnego etapu rekrutacii. Osoby, ktére nie spelniajg wymagan formalnych, nie bgda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzic umicszezona w Biuletynie Informacji Publicznej Pomorskiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych —
www.bip.pomorskieparki.pl oraz na tablicy informacyjnej Pomorskiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych, ul. Poniatowskiego 4A, 76-200
Stupsk.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Pomorskim Zespole Parkéw Krajobrazowych w Slupsku w paZdzierniku 2018., w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczncj oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit powyzej 6%.
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