Pomorski Zesp6t Parkéw Krajobrazowych
www.pomorskieparki.pl

Wyciag z rejestru zmian - 07 mar 2011 (10:18)

Referent ds. administracyjno-organizacyjnych

Dyrektor Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku

ul. Szarych Szeregéw 14, 76-200 Stupsk
ogtasza nabér na stanowisko urzednicze

referent ds. administracyjno-organizacyjnych

Oferta nr 7/2011 z dnia 07.03. 2011 r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztatcenie: Srednie o profilu ogélnym lub
zawodowym umozliwiajgce wykonywanie

zadan na stanowisku,

2. Dbiegta obstuga komputera (Pakiet Office),

4. niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione
umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

7. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. z 2008 r. Nr.223, poz.

1458/.

WYMAGANIA DODATKOWE

1. znajomos¢ specyfiki funkcjonowania
samorzadu,

2. preferowany staz pracy w jednostkach
samorzgdowych,

3. odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, operatywnosc,
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy
samodzielnej i w zespole,

4. zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

5. zaangazowanie i kreatywnosc.

Zadania gtéwne, pomocnicze, okresowe

1. prowadzenie spraw organizacyjnych,


http://www.pomorskieparki.pl/

ZAKRES STANOWISKA
PRACY

2. prowadzenie ewidencji ksiegozbioru biurowego
i archiwum,

3. opracowywanie projektéw regulamindw,
instrukcji itp.,

4. prowadzenie korespondenciji,

5. wspotpraca z organami zatrudnienia i
emerytalno-rentowymi,

6. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

7. udziat w spisach inwentaryzacyjnych,

8. prowadzenie zamoéwien publicznych,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z
zatrudnianiem, zwalnianiem,
przeszeregowaniem i nagradzaniem
pracownikow,

10. opracowywanie planéw urlopéw i
Prowadzenie ewidencji wykorzystywania
urlopéw, opracowywanie planéw szkolen,

11. prowadzenie dokumentacji pracownikéw
w zakresie spraw osobowych,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z
doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym.
13. sporzadzanie sprawozdan statystycznych w
ramach wykonywanych zadan,

14. prowadzenie i rozliczanie kart drogowych.

1. List motywacyjny,

2. zyciorys — curriculum vitae opatrzone klauzulg
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdézn. zm.)",

3. kserokopie swiadectw pracy,

4. kserokopie swiadectw lub dyploméw

potwierdzajacych wyksztatcenie,




5. kserokopie innych dokumentoéw,

WYMAGANE DOKUMENTY potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci,

6. kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach,
szkoleniach,

7. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie— zatgcznik

Nr 1 do Regulaminu,

8. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe, i ze

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych -

zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Pomorski Zespét Parkéw Krajobrazowych,

MIEJSCE PRACY Biuro Zespotu, ul. Szarych Szeregéw 14,

76-200 Stupsk

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w Biurze Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych w Stupsku, ul.
Szarych Szeregdéw 14, 76-200 Stupsk w terminie do dnia 18 marca 2011 r. Decyduje data wplywu aplikacji do Biura.
Dokumenty nalezy sktada¢ z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy nr 7/11".

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

O terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani telefonicznie.

Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych informacja o wyniku rekrutacji bedzie umieszczona w BIP-ie
Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych oraz na tablicy informacyjnej w Biurze Pomorskiego Zespotu Parkow
Krajobrazowych w Stupsku.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do konkursu i zostaty umieszczone w
protokole, bedag przechowywane przez okres wskazany w instrukcji kancelaryjnej, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

22-03-2011

Pomorski Zespét Parkéw Krajobrazowych w Stupsku 76-200 Stupsk, ul. Szarych Szeregéw 14 informuje, ze warunki
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na stanowisko urzednicze: referent ds. administracyjno- organizacyjnych nr
7/2011 z dnia 7 marca 2011r. spetniaja nastepujace osoby:

1. Pani Aleksandra Wojtczyk zamieszkata w Gtéwczycach,
2. Pani Milena Miller zamieszkata w Stupsku,

3. Pani Anna Winiarczyk zamieszkata w Stupsku,

4, Pani Ewa Dudurak zamieszkata w Stupsku,

5. Pani Katarzyna Jabtoriska zamieszkata w Stupsku,



6. Pani Joanna Dobosz zamieszkata w Stupsku
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