Suwalski Park Krajobrazowy
BIP - Suwalski Park Krajobrazowy

I Ogtoszenie z dnia 22.07.2019 o naborze na stanowisko: referent do spraw administracyjnych

OGLOSZENIE
Dyrektora Suwalskiego Parku Krajobrazowego

z dnia 22 lipca 2019 r.
0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze

w Suwalskim Parku Krajobrazowym

Dyrektor Suwalskiego Parku Krajobrazowego ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko referenta do spraw administracyjnych w Suwalskim Parku
Krajobrazowym.

|. Nazwa i adres jednostki:

Suwalski Park Krajobrazowy, Malesowizna 24, 16-404 Jeleniewo

Il. Okreslenie stanowisk urzedniczych:

referent do spraw administracyjnych 1/1 etatu od 05.08.2019 r.

lll. Okreslenie wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska ze wskazaniem, ktore sa niezbedne a ktére dodatkowe.
1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym referenta do spraw administracyjnych.
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:

1. jest obywatelem polskim,

2. posiada wyzsze magisterskie wyksztatcenie ekonomiczne,

3. ukoriczyta 18 rok Zycia i ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
4. posiada udokumentowany co najmniej 1 rok stazu pracy.

5. prawo jazdy kat. B

6. nie byta karana za przestepstwa popetnione umysinie.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem referenta do spraw administracyjnych.
1. podstawowa znajomosc procedur administracyjnych kpa, Kodeksu Pracy
2. biegta obstuga pakietu MS Office,
3. dyspozycyjnosc, samodzielnos¢ i komunikatywnosc,
4. znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym referenta do spraw administracyjnych.

. Prowadzenie spraw kadrowych w zakresie zatrudnienia przenoszenia, zwalniania, wynagradzania i karania pracownikéw.

. Prowadzenie listy obecnosci pracownikéw i kontroli zwolnien w czasie pracy.

. Prowadzenie rejestru i wypisywanie delegacji stuzbowych.

. Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i zwolnien lekarskich.

. Sporzadzanie wnioskéw do emerytury i renty, kompletowanie wszelkich dokumentéw do wnioskéw, prowadzenie rejestru wnioskéw o renty i emerytury.
. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

. Prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy.

. Prowadzenie kasy Parku, sporzadzanie raportéw kasowych oraz innych dokumentéw i dowoddéw w oparciu o instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw.
. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji, zamawianie i rozliczanie znaczkéw pocztowych.

. Prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej i roboczej oraz sortéw mundurowych pracownikéw.

. Prowadzenie ksiggozbioru w Parku.

. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Przygotowywanie informacji do strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej SPK.

. Obstuga punktu informaciji turystycznej oraz wypozyczalni sprzetu turystycznego.

. Koordynacja prac zwigzanych z obstugg bazy edukacyjno-noclegowej.
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V. Wskazanie wymaganych dokumentéw na stanowisko referenta do spraw administracyjnych.
Dokumenty niezbedne:

1. CV,

2. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, umieszczenia ich na tablicy ogtoszen w siedzibie
SPK w Malesowiznie 24 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

3. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa popetnione umysinie oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

4. o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.



Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem na ,.Konkurs na referenta do spraw administracyjnych”do dnia 31 lipca 2019 do godz. 10.00
w Suwalskim Parku Krajobrazowym, Malesowizna 24, 16-404 Jeleniewo (liczy sie data wptywu).

VIl. Inne informacje.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Suwalskim Parku Krajobrazowym, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego Nr 2/2010 Dyrektora Suwalskiego Parku Krajobrazowego z dnia 16
lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Postepowanie w sprawie naboru przeprowadzi Komisja powotana w/w zarzadzeniem.

Lista oséb, ktére spetnity wymagania formalne i zakwalifikowaly sie do dalszego postepowania, zostanie ogtoszona31 lipca 2019 r. na tablicy ogtoszen w
siedzibie SPK w Malesowiznie 24 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

Osoby te w dniu 1 sierpnia 2019 r. o godz. 10.00 w siedzibie SPK przystapig do rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozstrzygnigcie postgpowania w sprawie naboru nastapi dnia2 sierpnia 2019 r.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na tablicy ogtoszen w siedzibie SPK oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu rozstrzygniecia
postepowania.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po zakofczeniu procedury naboru.

Dodatkowych informacji udziela Bozena Zawadzka, nr telefonu 87 569 18 01.

Dyrektor
Suwalskiego Parku Krajobrazowego

Teresa Swierubska
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