2009-09-15 16:11:28

Kierownik Domu dla Bezdomnych im. Sw. Brata Alberta w Elblagu

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze referent administracyjno-gospodarczy w wymiarze
Kierownik Domu dla Bezdomnych im. Sw. Brata Alberta w Elblagu oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze referent

administracyjno-gospodarczy w wymiarze 3/4 etatu w Domu dla Bezdomnych im. Sw. Brata Alberta w Elblagu ul. Nowodworska 49.
1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent administracyjno-gospodarczy - 3/4 etatu

2. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie min. $rednie,

- co najmniej 2 letni staz pracy w administracji samorzadowej,

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia; formulowania wnioskow,

- dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi podstawowych komputerowych programéw uzytkowych oraz Internetu,

- znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie powiatowym i gminnym,
przepisow wykonawczych oraz Ustawy o zamdéwieniach publicznych,

- obywatelstwo polskie,

- niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo
skarbowe,

- zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych, nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnos¢, zmyst organizacyjny, samodzielnos¢ i inicjatywa na stanowisku pracy,

- systematycznos¢, dokladno$¢ w wykonywaniu pracy, umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow, umiejetnosc pracy
w zespole, obowiazkowos¢ i punktualnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji kadrowej,

dokonywanie zakupow srodkéw gospodarczych, materiatdéw pomocniczych i biurowych zgodnie z ustawa o
zamoOwieniach publicznych,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych i wyposazenia,

biezaca wspotpraca z Urzedem Miejskim i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej.
5. Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV), list motywacyjny,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne

przestepstwo skarbowe, oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

- dokument poswiadczajacy wymagane wyksztalcenie,
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i innych umiejetnosciach, opinie, referencje.

Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na adres:



Dom dla Bezdomnych im. Sw. Brata Alberta w Elblagu, ul. Nowodworska 49, 82-300 Elblag

lub sktadaé osobiécie w siedzibie administracji Domu dla Bezdomnych im. Sw. Brata Alberta w Elblagu, ul.
Nowodworska 49 w terminie od dnia 14 wrzesnia 2009r. do dnia 27 wrzesnia 2009r. w zamknietych kopertach z
nastepujaca adnotacja: "Nabor na stanowisko urzednicze Referent administracyjno-gospodarczy w wymiarze 3/4
etatu w terminie do dnia 27.09.2009r."

Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie internetowe;j
Urzedu Miejskiego

w Elblagu /www.umelblag.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu dla Bezdomnych w Elblagu, ul.
Nowodworska 49.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe 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 Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 ze zm.) oraz Ustawq

2dn.21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458)".
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