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~Dyrektor Pomorskiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku

ul. Poniatowskiego 4a, 76-200 Stupsk
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze

starszy referent ds. administracyjno-organizacyjnych

Nabor dotyczy zatrudnienia:

- W wymiarze — petnym

Oferta nr 1/2015 z dnia 12 stycznia 2015r.

- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest poprzedzona
umowami na czas okreslony.

W miesigcu grudniu 2014r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Pomorskim Zespole Parkow
Krajobrazowych w Stupsku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

WYMAGANIA
NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym,;

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

4) niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA
DODATKOWE

1) preferowany 1 rok stazu pracy w urzedach administracji samorzadowej;

2) preferowani absolwenci kierunkéw technicznych lub kierunkéw w
zakresie: gospodarki przestrzennej, gospodarki nieruchomos$ciami,
geodezji, prawa itp.;

3) znajomo$¢ ustaw wraz z praktycznym zastosowaniem:

e 0 gospodarce nieruchomosciami,

e prawo zamoéwien publicznych

e prawo budowlane w zakresie podstawowym dot. przegladéw
okresowych obiektéw budowlanych, remontéw itp.;

4) umiejetnosc:

e precyzyjnego, poprawnego jezykowo logicznego formutowania
dokumentéw o charakterze normatywnym, uméw, pism;

e pracy z przepisami — ustalania regulacji prawnych majgcych-
zastosowanie w dokonywanych czynnosciach, ich wlasciwej
interpretacji i stosowania;

5) odpowiedzialno$¢, starannos¢, systematycznosé¢, odpornos¢ na stres,
kreatywnosé¢;

6) biegla znajomos$¢ obstugi komputera (Pakiet Office);

7) umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i umiejetnosé pracy w zespole;

8) wysoka kultura osobista;

9) prawo jazdy kat. B

WARUNKI PRACY

1) wigkszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej, praca
wykonywana cze$ciowo w biurze, czesciowo w terenie;

2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy
naturalnym 1 sztucznym oswietleniu;

3) wysitek gtownie umystowy;

4) wynagrodzenie zgodnie z przepisami.




ZAKRES
WYKONYWANYCH
ZADAN MA
STANOWISKU

1) prowadzenie dokumentacji nieruchomosci Zespotu, w tym dokumentacji
zwigzanej z dziatalnoscia remontows, inwestycyjng oraz stanem
technicznym i prawnym,;

2) przygotowywanie projektow uchwat, umoéw i innych dokumentow
zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami;

3) przygotowywanie oraz realizacja zadan z zakresu dziatalnosci
remontowe]j 1 inwestycyjnej we wspolpracy z kierownikami wiasciwych
komorek organizacyjnych;

4) monitorowanie oraz przygotowywanie danych do rozliczenia kosztow i
przychodéw z tytulu uzytkowania nieruchomosci Zespotu (wlasnych,
najmowanych);

5) koordynowanie oraz wykonywanie przegladéw okresowych w obiektach
budowlanych Zespotu we wspolpracy z kierownikami wtasciwych komorek
organizacyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg Zespotu, w
szczegblnosci:

e ewidencja Srodkow transportu, ich utrzymanie i prawidtowa
eksploatacja,
e dokonywanie zakupéw samochodow, zlecenie remontéw i
przegladdw oraz zbywanie pojazdow wycofanych z eksploatacji,
e ewidencja kart drogowych i rozliczanie zuzycia paliwa
7) prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej, w tym srodkami
rzeczowymi i drukami, zaopatrzeniem materialno-technicznym na cele
administracyjne, przeprowadzenie weryfikacji sprzetu w Zespole,
brakowanie zuzytych sprzetow i materiatow;
8) prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzanych z zamowieniami
publicznymi Zespotu;
9) przygotowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych przy udziale
komérek merytorycznie odpowiedzialnych, ewidencja tych aktéw oraz
okresowa aktualizacja wykazow;
10) ewidencjonowanie aktow prawnych dotyczacych Zespotu.

WYMAGANE
DOKUMENTY

1) zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowe;j;

2) list motywacyjny;

3) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie ( kserokopie lub odpisy
Swiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie);

4) kwestionariusz osobowy;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach,
kursach, referencje);

6) kserokopie swiadectw pracy;

7) zaswiadczenie o zatrudnieniu- w przypadku trwania stosunku pracy;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

10) kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w

art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.),
obowigzany jest do ztozenia wraz z wymienionymi dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.




MIEJSCE PRACY Pomorski Zespdt Parkéw Krajobrazowych, Biuro Zespotu, ul.
Poniatowskiego 4a, 76-200 Stupsk

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych (w sekretariacie) lub pocztg na adres: Pomorski Zesp6t
Parkéw Krajobrazowych, 76-200 Stupsk, ul. Poniatowskiego 4a z dopiskiem: ,,nabér - starszy
referent ds. administracyjno- organizacyjnych - Oferta pracy nr 1/2015” w terminie do dnia 23
stycznia 2015 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla nadanych pocztg decyduje data stempla pocztowego).

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktérzy spetnig wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.pomorskieparki.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Pomorskiego Zespotu
Parkéw Krajobrazowych,76-200 Stupsk, ul. Poniatowskiego 4a.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego 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 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 7 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) z wtasnorgcznym podpisem.




