PEŁNOMOCNIK ZARZĄDU POWIATU WSCHOWSKIEGO

DO SPRAW ORGANIZACJI DOMU DZIECKA 

W SŁAWIE PRZY UL. SŁONECZNEJ 5

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE –

SAMODZIELNY REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH 

W DOMU DZIECKA W SŁAWIE

1. Wymagania niezbędne:

a) Wykształcenie wyższe – minimum licencjat;

· Na kierunku; administracja publiczna

b)  Doświadczenie zawodowe:

· Minimum 2 lata pracy w jednostkach budżetowych

· Biegła znajomość obsługi komputera, oraz urządzeń biurowych

· Znajomość przepisów z zakresu prawa pracy

· Znajomość programu kadrowego

2. Wymagania dodatkowe:

· Uregulowany stosunek do służby wojskowej

· Brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku

3. Do obowiązków pracownika na tym stanowisku należeć będzie m.in.:

· Prowadzenie spraw kancelaryjnych łącznie z maszynopisaniem

· Prowadzenie spraw kadrowych

· Sporządzanie okresowych sprawozdań 

· Prowadzenie dokumentacji magazynowej

· Nadzorowanie pracy personelu podporządkowanego zgodnie ze schematem organizacyjnym placówki 

4. Wymiar czasu pracy – pełen etat

5. Predyspozycje osobowościowe:

· Dyspozycyjność

· Dyskrecja

· Miła prezentacja

· Niekonfliktowość

· Umiejętność pracy w zespole

· Kreatywność 

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys (CV),

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Domu Dziecka w Sławie ul. Ogrodowa 1 lub pocztą z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzędnicze „Samodzielny Referent ds. Administracyjno - gospodarczych DOMU DZIECKA W SŁAWIE, przy ulicy Słonecznej 5.” w terminie do dnia 14 sierpnia 2007 r.

Aplikacje, które wpłyną do Domu Dziecka po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  www.bip.wschowa.info oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Dziecka w Sławie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami)”.

