Dyrektor Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych w Stupsku, ul. Poniatowskiego 4a,
76-200 Stupsk, ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy od referenta do starszego
referenta w dziale administracyjno-organizacyjnym

Oferta nr 1/2024 z dnia 30 stycznia 2024 .

1. Nabor dotyczy zatrudnienia:
— wwymiarze - petnym
— na czas nieokreslony, z jednoznacznym zastrzezeniem, ze umowa ha €zas
nieokreslony jest poprzedzona umowami na czas okreslony

2. Komorka organizacyjna:
Pomorski Zespot Parkow Krajobrazowych — 76-200 Stupsk, ul. Poniatowskiego 4a

3. Wymagania niezbedne:
a) Wyksztatcenie i doSwiadczenie:
e dlareferenta:
- wyksztatcenie Srednie o profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na
danym stanowisku, brak doSwiadczenia,
e dla starszego referenta:
- wyksztatcenie Srednie o profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na
danym stanowisku, 2 lata pracy
- wyksztatcenie wyzsze w zakresie umozlwiajacym wykonywanie zadan na
danym stanowisku, brak doSwiadczenia
prawo jazdy kat. B;
biegta znajomosc obstugi komputera MS Office,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
obywatelstwo polskie, nieposzlakowana opinia, petna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
g) znajomosc przepisow prawnych zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku
h) umiejetnosci: logicznego i analitycznego myslenia; formutowania i prezentowania
wnioskow; planowania i organizowania pracy wtasnej oraz agregacji obowigzkow i
przechodzenia z jednego zadania w drugie; pracy w zespole; komunikatywnosci.
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4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc precyzyjnego, poprawnego jezykowo logicznego formutowania
dokumentow o charakterze normatywnym, umow, pism;

b) umiejetnosc pracy z przepisami - ustalania regulacji prawnych majacych
zastosowanie w dokonywanych czynnosciach, ich wtaSciwej interpretacji i
stosowania;

c) znajomosSc ustawy o pracownikach samorzadowych;

d) preferowany staz pracy w jednostkach samorzadowych;

e) odpowiedzialnos¢, starannosé, systematycznosé, odpornosc na stres;

f) zaangazowanie i kreatywnosg;

g) zdolnos¢ analitycznego myslenia;



h)
i)

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i umiejetnosc pracy w zespole;
wysoka kultura osobista.

5. Zakres stanowiska pracy:
Zadania gtowne, pomocnicze, okresowe:

a)
b)
c)
d)

prowadzenie spraw administracyjno -organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji ksiegozbioru biurowego;

dbanie o prawidtowy obieg uméw w PZPK oraz prowadzenie rejestru umow;
opracowywanie projektow regulaminow, instrukgji itp. zwigzanych z praca na
danym stanowisku;

prowadzenie korespondencji, w tym systemu e-doreczen;

obstuga EZD (elektroniczne zarzadzanie dokumentacja) sekretariatu;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

udziat w spisach inwentaryzacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach wykonywanych zadan;
prowadzenie i rozliczanie kart drogowych;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

m) dokonywanie zakupow w ramach obowiazkow stuzbowych.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca wykonywana zarowno w biurze, jak i w Oddziatach PZPK;

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

wysitek gtownie umystowy;

wynagrodzenie zgodnie z wewnetrznym regulaminem wynagrodzen;

kierowanie pojazdem stuzbowym do 3,5 t (samochod osobowy) w ramach
obowiazkow stuzbowych;

budynek 3 kondygnacyjny - wejscie schodami na Il pietro, brak windy;

do budynku i wszystkich jego pomieszczen mozna wejS¢ z psem asystujagcym i psem
przewodnikiem;

w budynku nie ma oznaczen w Alfabecie Braille'a, oznaczen kontrastowych lub w
druku powigkszonym dla osob niewidomych i stabowidzacych.

7. Wymagane dokumenty:

a)

list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktorych mowa w art. 22" ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowiacy
zatacznik do dokumentacji naboru;

kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy;

kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci;
kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.



W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie 7a-7f-
oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych
osobowych zawartych w aplikacji.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy
dotaczyc ich ttumaczenia na jezyk polski, dokonane bezposrednio przez kandydata lub
biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty nalezy dostarczyc do dnia 12 lutego 2024 r. w formie:

a) papierowej - w zamknietej kopercie, do siedziby Pomorskiego Zespotu Parkow
Krajobrazowych w Stupsku (sekretariat, w godzinach pracy PZPK) lub poczta na
adres Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych , ul. Poniatowskiego 4A, 76-200
Stupsk, z dopiskiem: ,,Oferta Pracy nr 1/2024". Decyduje data wptywu oferty do
Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych

b) elektronicznie wytacznie przez elektroniczng skrzynke podawcza (ESP) PZPK
utworzong na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej e-
PUAP:/pzpk/SkrytkaESP.

Zasady dotyczace doreczenia dokumentow elektronicznych dostepne sa na stronie BIP
Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okresSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Na rozmowe
kwalifikacyjna zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie
zataczenia oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych,
beda one komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie maja prawo do
dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.
Dokumenty aplikacyjne niespetniajace wymogow formalnych oraz dokumenty, ktore
wptynety po terminie beda przechowywane w Pomorskim Zespole Parkow Krajobrazowych
w Stupsku przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
Po tym terminie zostang protokolarnie zniszczone.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktore nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych — www.bip.pomorskieparki.pl oraz na tablicy
informacyjnej Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych, ul. Poniatowskiego 4A, 76-200
Stupsk.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Pomorskim Zespole
Parkow Krajobrazowych zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda przechowywane w Pomorskim Zespole Parkow
Krajobrazowych w Stupsku przez okres 7 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o
wynikach naboru. Pomorski Zespot Parkow Krajobrazowych nie odsyta dokumentow
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kandydatom. Po uptywie 7 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Pomorskim Zespole Parkow
Krajobrazowych w Stupsku w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

Dyrektor
Pomorskiego Zespotu Parkow
Krajobrazowych

Bozena Sikora
[podpis elektroniczny/
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