OFERTA PRACY
OGtASZAMY NABOR NA STANOWISKO
SPECJALISTA ds. ADMINISTRACYJNYCH

PRACODAWCA:

Miejski Zaktad Zieleni Drég i Ochrony Srodowiska w Kotobrzegu Sp. z 0.0.
78-100 Kotobrzeg ul. 6 Dywizji Piechoty 60

STANOWISKO:

»  Specjalista ds. Administracyjnych

UMOWA:
=  Umowa o pracg
WYMAGANIA :
» posiada pefng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

»  brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

»  wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdéw o szkolnictwie
wyzszym (preferowane w zakresie, zarzadzanie, administracja, ekonomia, ),

» posiada co najmniej 5 letni staz pracy w administracji

» cieszy sie nieposzlakowang opinig,

= umiejetnoé¢ planowania, umiejetnosci interpersonalne, kierowanie zespotem pracownikéw i
dobra organizacja pracy,

» odpowiedzialnoéé, odporno$¢ na stres, umiejgtnosc radzenia sobie w sytuacjach trudnych
i konfliktowych,

» dyspozycyjnos¢, obowiazkowo$E, rzetelnose,

» obstuga komputera (excel)

OBOWIAZKI :

»  Nadzér nad funkcjonowaniem Targowiska Miejskiego w Kotobrzegu przy ul. Trzebiatowskie]

»  Pobér optaty targowej, jako uprawniony inkasent Spétki oraz pobor optat handlowych.

= Prowadzenie biura targowiska.

= Prowadzenie spraw dotyczacych przestrzegania zabezpieczenia mienia oraz przepisdéw p. poz,
bhp i przepiséw sanitarnych.

»  Zapewnienie wtasciwe] eksploatacji i utrzymania infrastruktury Targowiska Miejskiego.

» Egzekwowanie przestrzegania zapisdw Regulaminu Targowiska.

»  Odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg targowiska miejskiego.

= Sporzadzanie umdw i wystawianie faktur oraz obstuga kasy fiskalnej.

»  Organizacja prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Spotki.

»  Nadzdr nad osobami sprzatajgcymi.

= Kontrola jakoéci sprzatania placow, budynkéw i pomieszczer Spotki.

»  Planowanie i organizacja prac konserwacyjno — remontowych na terenie biurowca, bazy
technicznej oraz pozostatych terenach Spofki.



»  Prowadzenie ksiazek budynkéw i budowli, pilnowanie termindw obowigzkowych przegladow
okresowych budynkow i budowli.

»  Bjezgcy nadzdr nad pracownikami ochrony.

= Wykonywanie obowigzkéw nad osobami skazanymi, skierowanymi do prac w Spotce.

= Organizacja, nadzorowanie i rozliczanie prac oséb skazanych na terenie bazy, cmentarza,
targowiska i instalacji komunalnej,

»  Zabezpieczanie majgtku powierzonego przed kradziezg i dewastacja.

= Przestrzeganie przepisow BHP

WYMAGANE DOKUMENTY:

= |ist motywacyjny,

» (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (poswiadczenie wymaganego stazu
pracy lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

=  kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

»  kserokopie dokumentéw (poéwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

* inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

= oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem s3du za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

» oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

" oéwiadczenie kandydata do petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

» oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

= klauzula informacyjna dotyczgca RODO.

MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

Sposaéb aplikowania:
= osobiécie w siedzibie Miejskiego Zaktadu Zieleni Drég i Ochrony Srodowiska w Kotobrzegu Sp.
7 0.0. 78-100 Kotobrzeg ul. 6 Dywizji Piechoty 60 w pok. 302
= e-mail a.staszak@zielen.kolobrzeg.pl

Termin skfadania dokumentéw: do dnia 29.10.2024 r. do godziny 13%

DODATKOWE INFORMACIJE MOZNA UZYSKAC POD NUMEREM TELEFONU 533 872 642

Agr inz. Jdcek Kurzaj



