OGLOSZENIE O REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W KSIAZNICY CIESZYNSKIEJ

1. WARUNKI ZATRUDNIENIA:
a) oferowane stanowisko:
- referent ds. administracyjno-biurowych;
b) liczba wolnych stanowisk:
- jedno;
c) okres zatrudnienia:
- umowa o prace od ok. marca 2020 do ok. maja
2021r;
d) tryb pracy:
- Y etatu (praca od poniedziatku do pigtku po
4 godziny);
€) wynagrodzenie:
- 0d 1 500,00 zt brutto.

2. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

PRACY:

Zakres obowigzkow:

1. Obstuga sekretariatu.

2. Prowadzenie kadr i ptac.

3. Prowadzenie spraw ubezpieczen majatkowych.

4. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych

pracownikow Ksigznicy.

Prowadzenie kasy Ksigznicy.

Sprawozdawczo$¢ GUS.

7. Zaopatrywanie Ksiaznicy w sprzet,
wyposazenie, srodki trwale 1 materiaty zgodnie
z przepisami ustawy prawo Zzamdwien
publicznych i wewnetrznymi procedurami.

8. Obstuga zaméwien publicznych do 30 tys. euro
oraz zgodnie z ustawg prawo zamdwien

ISl

publicznych.

9. Sprawozdawczo$§¢ z  zakresu zamoOwien
publicznych.

10. Prowadzenie ewidencji i rejestrow Ksigznicy
Cieszynskiej.

11. Wykonywanie  wilasciwych  dla  siebie
obowiazkow w zakresie ochrony mienia
Ksiaznicy = wynikajacych z  postanowien
,HInstrukcji  ochrony  majatku  Ksigznicy
Cieszynskiej”.

12. Obrot wydawnictwami.

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

- wyksztalcenie kierunkowe — administracyjne,
ekonomiczne lub pokrewne;

- pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

- doswiadczenie: co najmniej 1 rok stazu pracy na
podobnym stanowisku (glownie w  zakresie
prowadzenia kadr i zamowien publicznych do 30
tys. euro);

- znajomo$¢ Kodeksu Pracy, ustawy o ochronie
danych osobowych, przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych;

- biegta obstuga podstawowych programow
komputerowych (edytory  tekstu, arkusze
kalkulacyjne) oraz urzadzen biurowych (faks,
kserokopiarka, drukarka).

4. WYMAGANE DOKUMENTY:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),

C) dokument
wyksztalcenie,

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach

e) oswiadczenie o niekaralnos$ci i nietoczacych sie
postepowaniach dyscyplinarnych.

poswiadczajacy uzyskane

5. TRYB NABORU:

- | etap selekcji: analiza ztozonych dokumentow,
- Il etap selekcji: rozmowa kwalifikacyjna
z elementami praktycznego sprawdzianu
kwalifikacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleziy sktadaé
poczty elektroniczng pod adres administracja@Kke-
cieszyn.pl lub oesobiscie w siedzibie Ksigzinicy
Cieszynskiej, przy ul. Menniczej 46 w Cieszynie
(pokdj nr 06), w terminie do 16 stycznia 2020 r.:

Ksigznica Ciesgynska zastrzega sobie prawo
nieskorzystania z Zadnej z ofert zloionych
w ramach niniejszego naboru.

Blizsze informacje na temat niniejszego naboru
mozna uzyskacé pod numerem 33 851 38 45.
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