(adres ZEAYS)

DYREKTOR POWIATOWEGO ZESPOL.U EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO
SZKOL I PLACOWEK W PISZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Zespolu Ekonomicznego — Administracyjnego Szkot i Placowek w
Piszu oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze pracy w Powiatowym

Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot i Placowek w Piszu.

Nazwa Stanowiska: asystent koordynatora w projekcie pn. ,,Kompleksowe wsparcie szkol w

Powiecie Piskim”

Ilo$¢ Stanowisk: 1 etat

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy:
Powiatowy Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i Placowek w Piszu
ul. Warszawska 5

12-200 Pisz

OkreSlenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
1) prowadzenie biura projektu,
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych do realizacji projektu,
3) organizacja szkolen, konferencji,
4) przeprowadzanie procesu rekrutacyjnego,
5) realizacja zakupow,
6) przygotowywanie sprawozdan statystycznych,
7) troska o prawidlowe wykorzystanie zasobow materiatowych,
8) zabezpieczenie danych osobowych,

9) archiwizacja dokumentacji,



10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych.

Wymagania niezbedne:

1) doswiadczenie w sprawach kadrowych,

2) znajomo$¢ ustawy o zamowieniach publicznych,

3) znajomos¢ obslugi komputera w zakresie podstawowych programoéw edycyjnych i
kalkulacyjnych,

4) obywatelstwo polskie,

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia,

9) wyksztalcenie minimum $rednie.

Wymagania dodatkowe:

1) 2 - letni staz pracy na podobnym stanowisku lub potwierdzone wykonywanie w/w czynnosci,
2) umiejetnosci organizacyjne,

3) sumiennosé, rzetelno$¢ i samoorganizacja.

Warunki pracy:
1) Warunki dotyczace pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca odbywa sie w biurze i nie wymaga czestych kontaktow i spotkan poza siedzibg projektu.

2) Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
Wystepuja utrudnienia architektoniczne ze swobodnym dostgpem do pomieszczefi dla o0sob

poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.
Praca wymaga przecietnej sprawnosci manualnej i ogolne;j.
ymag g

Narzedzia i materiaty pracy: telefon, fax, urzadzenie wielofunkcyjne, komputer wyposazony w pakiet

biurowy, umozliwiajacy przygotowywanie dokumentow, prezentacji oraz dokonywania obliczen.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
- list motywacyjny;

- kwestionariusz osobowy;

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztalcenia;



- kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia potwierdzajagce wymagane
doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajace wymagany staz;

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

- o$wiadczenie o niekaralnosci, pelni praw publicznych, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o
wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wedtug zalagczonego wzoru);

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza korzysta¢ z
uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.

Informuje, ze w miesigcu kwietniu biezacego roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
Powiatowym Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkol i Placowek w Piszu w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych

nie osiggal 6 % ogodl zatrudnionych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta badz zlozy¢ w sekretariacie Powiatowego
Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkol i Placowek w Piszu, przy ulicy Warszawskiej |
w terminie do dnia 26 czerwca 2015 roku do godziny 15:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,Oferta zlozona w odpowiedzi na ogloszenie z dnia 16 czerwca 2015 roku w postepowaniu
rekrutacyjnym na stanowisko Asystenta koordynatora projektu ,, Kompleksowe Wsparcie Szkol
w Powiecie Piskim Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot 1 Placowek

w Piszu”.

Kandydaci spelniajg wymogi formalne (w czesci dot. wymagai niezbednych) zostang powiadomieni

o przejsciu do dalszego etapu naboru.

Wyniki postepowania rekrutacyjnego zostana upublicznione niezwlocznie po zakoficzeniu procedury
naboru na tablicy informacyjnej Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot

i Placowek w Piszu oraz Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Kontakt w sprawie rekrutacji:

Anna Kurpiewska, tel. 087 425-47-50
Przed podjeciem zatrudnienia w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkol i
Placéwek w Piszu wybrany kandydat ma obowiazek przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego

Rejestru Karnego o niekaralnosci.

7 wybrang osoba zostanie zawarta umowa na czas okreslony, tj. do 31.07.2015 r.



