ZAKEAD KOMUNALNY

wJASIENICY
43-385 JASIENICA 159

'R

Dyrektor Zaktadu Komunalnego
w Jasienicy oglasza nabér na stanowisko
Inspektora ds. administracyjno-organizacyjnych.

|. Wymagania niezbedne:

Nog ko=

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Petna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralno$é za przestepstwa popetnione umysinie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Wyksztatcenie minimum $rednie.

Przynajmniej 4 — letni staz pracy.

Nieposziakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:
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Komunikatywnose.

Dyspozycyjnosc¢.

Bardzo dobra organizacja pracy.

Biegta obstuga komputera.

Samodzielno$é¢ myélenia i dziatania .
ZnajomosC zagadnien z zakresu prawa pracy, finanséw publicznych, zaméwien
publicznych, zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, gospodarowania
sktadnikami majatkowymi.

Zdobyte doswiadczenie w jednostkach sektora finansow publicznych.

1ll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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1. Wykonywanie prac administracyjno-kancelaryjnych.

2 Prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy, prowadzeniem akt osobowych pracownikéw, dyscypling
i organizacjg pracy w Zaktadzie Komunalnym.

3. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Zaktadu Komunainego.

4, Utrzymywanie  obiektow, urzadzen, narzgdzi | maszyn bedacych
w uzytkowaniu Zakiadu Komunalnego w nalezytym stanie technicznym.

5. Dokonywanie zaopatrzenia w niezbedny sprzgt, wyposazenie | artykuty biurowe.

6. Prowadzenie gospodarki sktadnikami majatkowymi Zaktadu Komunalnego.

7 Prowadzenie catoksztattu spraw dot. ubezpieczen majatkowych i rzeczowych
Zaktadu Komunalnego.

V. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.
CV [ zyciorys/. ‘
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje
oraz staz pracy.
Wiasnorecznie podpisane oéwiadczenia o
. niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie. ‘
. stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnianie na stanowisku,
« o treéci "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie o prace dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926, z pdZn. zm.).

Dokumenty nalezy skladaé w Urzedzie Gminy Jasienica, pokéj 202

w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko Inspektora ds.
administracyjno-organizacyjnych” w terminie do dnia 28 pazdziernika 2008r.,
do godziny 15.00.



Dokumenty, ktére wplyna do Zaktadu Komunalnego w Jasienicy po uptywie
okreslanego terminu nie beda rozpatrywane.

informacja o kandydatach, ktdrzy spetnili wymagania formalne
i zakwalifikowali sie do kolejnego etapu naboru oraz o wynikach naboru bedzie
umieszczona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Jasienica, oraz na stronie
internetowej www.bip.jasienica.pl.

Dyrektor Zakladu Komunainego w Jasienicy zastrzega sobie prawo odstapienia od
naboru bez podawania przyczyny.

Jasienica, 13 pazdziernika 2008r.
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