OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK DZIENNEGO DOMU POBYTU
OTWARTE SERCA
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
#a wolire stanowisko urzednieze w Dziconym Domu Pobytu

Otwarte Serca w =S'jg;__‘dl‘{”u

2. Niczbedne wymagania od kandydatéw:.

2) abywatelstwo' polskie;

b) petia zdaliosé do czynnosci prawhyeli oraz kotzystanis z peli praw publicznyeh;
¢).brak skazania za pxzeste;pstwe umy$lng lub przéstepstwo skalboweumyslne

d) staz:pracy min. rwk

&) wyksztalcenic wizsze ekonoimiezne, prawio administracyjne, administracjai
zarzgdzanie : ' '

)znajomosé zagadnien z zakvesu prawa administracyjnego i zamowienpublieznych

gy bieglaobshigakomputera:m

icrosoft Office, Windows, Excel, oraz programy
ksiggowego Puma i programu LEX. '

k) wiedza i doswiadczenie w zakresie pozyskiwania §rodldw z Unii Europejskic]

3. Dodatkowe wynitagania od kandydatéw:

a) praktyczria wigdza z zakresu adniinistracji publiczng).
b) dobra organizagja pracy oraz zdoltioscl ofganizacyjtie,

¢) umiejeinosé samodzielnego podejmowania decyzji, inicjatywa w dzialaniu



d) do$wiadezenie w pracy w instytucjach budzetowych, publicziyeh, jedrostkach
samorzadu terytorialnego.

&) umicjetnoéé kootdynowania spraw urzedowych, do$wiadezenie wkontaktach z
urzedami, kontrahéntami - '

f) znajomosé obshigi systernu bankowosci internetowej

g) znajomosé podstawowych przepiséw,, Kodeksu postepowania administracyjnego™
oraz zagadnien z Instrukeji Kancelaryjnej y

It) umigjetnosé obstugi vurzadzen biurowych
i) odpowiedzialno$¢, skrupulatnosé, rzeczowost i uezciwosé
j) kreatywnos¢, samodyseyplina |

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1/ Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych zvﬁfq--zan;,rch zruzfyitkowaniem budynku.

sprawozdaf,
41 Obstuga kasy W rogralmekmgowymPUMA

5/ Obstugarejestrow sprzeday izakupsw VAT

6/ Wykonywanie dyspozycji srodkow pienigznych w syslenuebankowosc mernetowe]
"H:'I?rcWaczizeﬂi"é.;.gg'sgo-étaﬂki transportowej DDPOS | ”

8/ Obsluga informatyczng '.D.D.:P-S

9 Prowadzcme postepowan.o udzneleme zamowien pubhcznych

IO/evwdenc;a dolcumentew administracyjnych- powsm}ych W pracy DDPOS |
5-.‘Warunk| pracy na stanowisku | N
Wynagmdzenie- z tabeli Wynag-‘rodzenia zasadniczego:

Grupa (od —do) - 1X - XVI

Kwota (od-do) - 1860;00zt — 3500,00zt

Czas pracy/system pracy — 8 godzinny/ 1 zmianowy



6. Wymagane dokumenty:

l. list-mo_tywacyjn.y,

2. CV zinformacjansi o w&sz&-&i&eﬁiu o opisem dotychczasowego przebiegy
pracy zawodeowej, |
kserokopie $wiadeetw pracy,

kserakopie dyploméw potwicrdzajacych wyksztalgenic,

lcscrokopiezaéWi-‘adczeﬁ‘:o tikeﬂczonyc'h lkursach, szkoleniach,

3.
4.
3.
6.
7.
8.

f ‘ tyczneg,o Wplywu di placéw

Aplikacje, ktbre wplyna po wyzej okreslonyin terminie v

ﬂf‘@ %s%mwlﬁabm
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Sedek, dnia 18 grudnia 2018r.
' : ECON:365125940



