Lesno Gorne, dn. 10.01.2011r.

DYREKTOR

Zakladu Odzysku i Skladowania Odpadéw Komunalnych

Les$no Gorne 12, 72-004_Tanow0
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista ds. administracyjno-kadrowych

L. Wymagania niezb¢dne jakie musi spelni¢ kandydat :

1.

6.

obywatelstwo polskie,

2. peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
3.
4

pelnia praw publicznych,

. wyksztalcenie wyzsze z wymaganym przynajmniej 4 - letnim stazem

pracy lub wyksztalcenie Srednie z wymaganym przynajmniej 6 —
letnim stazem pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

II. Wymagania obligatoryjne, jakie musi spelni¢ kandydat :

1.

2.

o9

znajomos¢ wybranych zagadnien ustawy Prawo zaméwien

publicznych,

znajomos$¢ uwarunkowan prawnych w zakresie wynagradzania za

prace pracownikow samorzadowych,

znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy (Kodeks Pracy),

ubezpieczen spolecznych, sprawozdawczogci wymagane) przez GUS,
znajomos¢ zagadnien dotyczgcych Zakladowych Funduszy Swiadczen

Socjalnych.

biegla znajomos$¢ programu ,.Platnik” oraz programu Super Place,
umiejetnos¢ w zakresie prowadzenia strony Internetowe;j,
umiejetnosé obstugi komputerowych programéw biurowych: Word i

Exel oraz urzadzen biurowych typu fax, drukarki i skanery,

umiejetnosé pracy w zespole.



III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

I

w zakresie zamowien publicznych: udziat w komisjach przetargowych,
sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej, obsluga portalu
urz¢du zaméwien publicznych w zakresie publikacji ogloszen, sporzadzanie
sprawozdan rocznych z udzielonych zamowien publicznych,

nadzér nad prowadzeniem programéw i dokumentacji kadrowo-placowej
oraz sporzadzaniem sprawozdan GUS,

w zakresie ubezpieczen spolecznych - naliczanie i przekazywanie skladek
na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne pracownikow i Swiadczeniobiorcow
oraz naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych i
innych.

przygotowywanie wstepnych projektow umoéw oraz ewidencja zawieranych
umoéw zakladowych i obcych,'

administrowanie strong internetowa zakladu - zamieszczanie artykulow,

ogloszen itp.

IV. Wymagane dokumenty :

1. zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje,

4. Wypelniony kwestionariusz osobowy

5. Kserokopie swiadectw pracy,

6. Referencje (opinie) z dotychczasowych miejsc pracy (jesli kandydat
posiada),

7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o
niekaralnosci za przestepstwa umysine,

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby postepowaniu konkursowego zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2002t. Nr 101, poz. 926 z p6z. zm.).



V. Oferty nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w terminie do 21 stycznia 2011 roku do
godziny 15-tej pod adresem :

Zaklad Odzysku i Skladowania Odpadéw Komunalnych
Lesno Gérne 12, 72-004 Tanowo

w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze :

Specjalista ds. administracyjno-kadrowych

Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.bip.police.pl), stronie internetowej Zakladu (www.zoisok.pl) oraz na tablicy

informacyjnej w Zakladzie Odzysku i Skladowania Odpadéw Komunalnych w Lesnie
Goérnym 12.

* - druk dostgpny na stronie internetowej Zaktadu (www.zoisok.pl) przy ogloszeniu

o naborze

Dyrektor

Jerzy Ned ?




