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DYREKTOR POMORSKIEGO ZESPOLU PARKOW KRAJOBRAZOWYCH W SLUPSKU,
o I UL. PONIATOWSKIEGO 4A, 76-200 SLUPSK

“ienarizl  OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO- ORGANIZACYJIJNYCH

OFERTA NR 3/2017 Z DNIA 6 LIPCA 2017 R.

Nabér dotyczy zatrudnienia:
- W wymiarze — pelnym
- na czas nieokreslony, z jednoznacznym zastrzezeniem, e umowa na czas nicokreslony jest poprzedzona umowami na czas okreslony.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE: a) wykszialcenie srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym
umozliwiajgce wykonywanie zadar na stanowisku

b) biegla obsluga komputera M3 Office

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe

d) obywatelstwo polskie, nieposzlakowana opinia, pelna zdolnosé
do ezynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

2. WYMAGANIA DODATKOWE: a) umiejgtnosei:

+  precyzyjnego, poprawnego jezykowo logicznego formulowania
dokumentow o charakierze normatywnym, uméw, pism;

= pracy z przepisami — ustalania regulacji prawnych majgcych
zastosowanie w dokonywanych czynnosciach, ich wiasciwej
interpretacji i stosowania;

b) znajomosé Ustawy o pracownikach samorzagdowych

¢) podstawowa znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy

d) preferowany staz pracy w jednostkach samorzgdowych

¢) odpowiedzialno$é, starannosé, systematycznosé, odpornosé na
stres

f) =zaangazowanie i kreatywnosc

g) zdolnos¢ analitycznego myslenia

h) umiejetnosé organizacji pracy wihasnej i umiejginod¢ pracy
w zespole

i) wysoka kultura osobista

j) preferowane wyksztalcenie wyzsze

3. ZAKRES STANOWISKA PRACY: Zadania gléwne, pomocnicze, okresowe

a) prowadzenie spraw organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji ksiggozbioru biurowego i archiwum,

¢) opracowywanie projektéw regulamindw, instrukeji itp.,

d) prowadzenie korespondencji,

€) wspolpraca z organami zatrudnienia i emerytalno-rentowymi,

f) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

g) udzial w spisach inwentaryzacyjnych,

h) prowadzenie zaméwien publicznych ponizej 30 000 Euro.

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

j) opracowywanie planéw urlopéw i prowadzenie ewidencji
wykorzystywania urlopdw, opracowywanie planéw szkolen,

k) prowadzenie dokumentacji pracownikow w zakresie spraw
osobowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i
doskonaleniem zawodowym,

l) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach

wykonywanych zada,
m) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych,
4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM - praca wykonywana zaréwno w biurze jak i w oddziatach biurach
STANOWISKU - obstuga sprzetu komputerowego (w tym praca przy komputerze

powyzej 4 h dziennie)
- wysilek gléwnie umystowy,
- wynagrodzenie zgodnie z przepisami,

5. WYMAGANE DOKUMENTY: a) list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w
art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (1.j. Dz.U. z
2016 r., poz. 1666) 1j. imig(imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw,
date urodzenia, migjsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

b) kserokopia swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajjce
zatrudnienie i staz pracy,

¢} aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania
stosunku pracy,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajgeych wyksztalcenie,




¢) kserokopia zaswiadezen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy

g) oswiadczenie o niekaralnosei, posiadanym obywatelstwie, pelnej
zdolnosci do czynnodci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

h) w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz
wymagane w punkcie 5 - ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie dobrowolnic podanych danych osobowych zawartych
w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronic
danych osobowych (tj. Dz U. 22016 r,, poz, 922.),

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (1.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902), jest zobowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé,

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres: Pomorski Zespdl Parkow Krajobrazowych
w Shupsku , ul. Poniatowskiego 4A, 76-200 Slupsk , z dopiskiem: ,,Oferta Pracy nr 3/2017" w terminie do dnia 18 lipca 2017 r. Decyduje
data wplywu oferty do Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych. W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane
w ogloszeniu oraz nie zaljczenia ofwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bgda one komisyjnie
zniszczone. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),
powinny by¢ opatrzone klauzuly: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r, poz.
922) z wlasnorgcznym podpisem,
Osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie maja prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.
Qsoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione telefonicznic lub drogg elektroniczng o terminie
i mi¢jscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniaja wymagan formalnych, nie bedg informowane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczngj Pomorskiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych
— www.bhip.pomorskieparki.pl oraz na tablicy informacyjnej Pomorskiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych, ul. Poniatowskicgo 4A,
76-200 Stupsk.

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Pomorskim Zespole Parkéw Krajobrazowych w Slupsku  w maju 2017,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosil powyzej 6%.

DYREKTCR —

o Sl
Hozena Sikora




