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»Kompleksowe wsparcie szkdét w Powiecie Piskim“

Powiatowy Zespol Ekonomiczno-
Administracyjny Szkél i Placowek
w Piszu

ul. Warszawska 1

12-200 Pisz

DYREKTOR POWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNO -
ADMINISTRACYJNEGO SZKOL I PLACOWEK W PISZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY - asystent
koordynatora w projekcie ,,Kompleksowe wsparcie szk6l w Powiecie
Piskim”

Liczba lub wymiar etatu : 1
Miejsce wykonywania pracy: Pisz
Wymagania niezbedne:

1) doswiadczenie w sprawach kadrowych,

2) znajomo$¢ ustawy o zamowieniach publicznych,

3) znajomo$¢ obslugi komputera w zakresie podstawowych programéw
edycyjnych i kalkulacyjnych,

4) obywatelstwo polskie,

5) pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

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

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe:

1) 3 - letni staz pracy na podobnym stanowisku lub potwierdzone wykonywanie
Ww/w czynnosSci,

2) umiejetnos$ci organizacyjne,

3) sumienno$¢, rzetelno$¢ i samoorganizacja,

4) wyksztalcenie minimum $rednie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie biura projektu,

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych do realizacji
projektu,

3) organizacja szkolen, konferencji,

4) przeprowadzanie procesu rekrutacyjnego,

5) sporzadzanie planu zamowien publicznych,

6) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia,

7) przygotowywanie specyfiki istotnych warunkéw zamowienia publicznego,

8) przygotowywanie i publikacja ogloszenia o zamo6wieniu publicznym,

9) badanie i ocena ofert,

10)przygotowywanie projektdow umow w sprawie zamoéwienia publicznego,

11) realizacja zakupow,

12) przygotowywanie sprawozdan statystycznych,

13)troska o prawidlowe wykorzystanie zasobéw materialowych,

14)zabezpieczenie danych osobowych,

15) archiwizacja dokumentacji,

16)wykonywanie innych zadan powierzonych przez przelozonych.

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 siedziba

projektu.
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2) Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:
Wystepuja utrudnienia architektoniczne ze swobodnym dostepem do pomieszczen

dla os6b poruszajacych sie na wbzkach inwalidzkich.
Praca wymaga przecietnej sprawnos$ci manualnej i ogolne;j.

Narzedzia i materialy pracy: telefon, fax, urzadzenie wielofunkcyjne, komputer
wyposazony w pakiet biurowy, umozliwiajacy przygotowywanie dokumentow,

prezentacji oraz dokonywania obliczen.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

5) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz, ze nie byl
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

7) kopie $§wiadectw pracy, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz
inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

8) kopia dokumentu orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci (dotyczy oso6b

ze stwierdzona niepelnosprawnoscia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie
Powiatowego Zespolu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkol i Placowek
w Piszu ul. Warszawska 1, pok. 31 lub poczta na adres Powiatowy Zespol
Ekonomiczno- Administracyjny Szkol i Placowek w Piszu, ul. Warszawska 1,

12-200 Pisz, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ,Asystent

koordynatora”, w terminie do dnia 12 wrze$nia 2013 r., do godz. 10.00.
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Aplikacje, ktére wplyna do Powiatowego Zespolu Ekonomiczno- Administracyjnego

Szkot i Placowek w Piszu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 1. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie zaproszeni

na ocene koncowa kandydatéw w dniu 12 wrze$nia 2013 r. (w tym celu nalezy podaé

aktualny numer telefonu)

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym
Zespole Ekonomiczno- Administracyjnym Szkét i Placowek w Piszu zostang
dolaczone do jego akt osobowych. ZEAS nie odsyla dokumentéw kandydatom,
ktorych oferty zostaly odrzucone. Kandydaci beda mogli osobiscie dokonywac
odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. Dokumenty nieodebrane zostang

komisyjnie zniszczone.

Jednocze$nie informuje, iz zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. Nr 223, poz. 1458), informacja o wyniku
naboru  zostanie  opublikowana ~w  Biuletynie @ Informacji = Publicznej

/www.powiat.pisz.pl/.

Dyrektor PZEASIP w Piszu
/-/ mgr Dorota Darda
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