Zalacznik

do Zaradzenia nr 0161/03/2009

Zespotu Obstugi Placoweks@iatowych w Markach
z dnia 25 lutego 2009 roku

Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne
stanowisko urzdnicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listizpa2008 roku o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz Rozpdeenia Rady Ministrow z dnia 2
sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzaniacownikéw samorgowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jedelosamorzdu terytorialnego (Dz. U. Nr
146, poz. 1222 ze zm.)

Dyrektor Zespotu Placowek Gwiatowych w Markach, ul. Klonowa 7
ogtasza otwarty nab6r kandydatow na stanowiskedmizze:
- Inspektor ds. administraciji

Wymiar etatu: petny etat

Wymagania niezledne:
1) wyksztatcenie co najmnigjednie,
2) staz pracy — 2 lata w przypadku posiadania wyksztaievnzszego oraz 4 lata w
przypadku posiadania wyksztatce&radniego,
3) umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera i biurowych gdzen wielofunkcyjnych,
4) znajomda¢ zasad i techniki pracy biurowej,
5) znajomda¢ podstaw prawadwiatowego, administracyjnego i zasad rachunkimivo

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w administracjnoatowej,

2) umiegtnos¢ pracy w zespole,

3) umiejtnos¢ wspodtpracy w zespole,

4) odpowiedzialnéc, rzetelnd¢, samodzielngxt,

5) szkolenia i kursy w zakresie zyganym z prag na stanowisku, o ktore kandydat si
ubiega.

Zakres zadai na stanowisku:

1) obstuga kancelaryjna i administracyjna Zespotu,

2) prowadzenie spraw zgzanych z ewidengjsrodkow trwatych oraz wartgi
niematerialnych i prawnych Zespotu i obstugiyamplacowek éwiatowych;

3) prowadzenie spraw zgzanych z funduszem socjalnym pracownikow obstugiwan
placowek éwiatowych.

Oferty kandydatow przystepujacych do konkursu powinny zawier&:

1) CV i list motywacyjny.

2) Kopi¢ $wiadectw pracy i ew. opinie o dotychczasowej praaywodowej.

3) Kopie dyplomu ukaczenia szkoty lub studiow wgzych oraz kopie dokumentéw o
ukonczonych kursach podnasz/ch kwalifikacje.



4) Oswiadczenie o korzystaniu w peini z praw publicznych niekaralnéci za umylne
przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe.

5) Adres i telefon kontaktowy.

6) Pisemne éwiadczenie o przyspieniu do konkursu i klauzello tresci: wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartychexcie pracy dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danychbogsych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 i Nr 153, p0o271).

Termin skitadania wymaganych dokumentéw - do dnid0 marca 2009 roku
Miejsce skfadania dokumentow— Zespot Obstugi Placoweks@iatowych w Markach ul.
Klonowa 7 w godz. 8.00 do 16.00

Dokumenty naley sktad& w zamknéte] kopercie z podanym adresem zwrotnym, opatrzonej
napisem :
.Nabor kandydatéw na stanowisko urzdnicze — Inspektor ds. administracji w
Zespole Obstugi Placowek ®@viatowych w Markach”

Inne informacje

Oferty ziazone po terminie nie daa rozpatrywane i zostan odrzucone. Kandydaci
zakwalifikowani zostam powiadomieni o terminie rozmowy wsginej. Oferty odrzucone
zostam komisyjnie zniszczone.

Lista kandydatow, ktorzy spetnigjvymagania formalne okémne w ogtoszeniu o naborze
zostanie podana w Biuletynie Informacji PubliczBgPO.

Informacja o wyniku naboru podanadzie do publicznej wiadordoi na stronie internetowej
http://bip.marki.plw Biuletynie Informacji Publicznej ZOPO oraz naliay ogtoszé w
terminie 7 dni od dnia zatrudnienia wybranego kaladg albo zakiczenia procedury
naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie dosztaedtrudnieniazadnego kandydata.

/-1
Andrzej Motyka
Dyrektor ZOPO w Markach



