Ogtoszenie o prace

Tytut ogtoszenia  Referent w sekcji zamowien publicznych
Forma zatrudnienia

Rodzaj pracy

Stanowisko Referent w sekcji zamowien publicznych
Email

Telefon

Fax

Data sktadania 2018-11-23

Data wygasniecia 2018-12-31

Tagi

Wojewddztwo SLASKIE

Powiat Chorzéw

Gmina Chorzéw

Miasto Chorzéw

Ulica inne Promenada gen. Jerzego Zietka

Numer budynku 7

Liczba wakatow: 1 etat,
Wymiar czasu pracy: pelny etat lub 2 etatu
Wyksztalcenie i staz pracy:

1. Srednie - 2 lata, wyzsze - 1 rok

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie
Wyksztalcenie: srednie z maturg / wyzsze - ekonomia, prawo, zarzadzanie.
Umiejetnos¢ obstugi komputera

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych

N wWwnh e

Nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe



Wymagania dodatkowe:

1. Udokumentowane do$wiadczenie w pracy: z wyksztalceniem $rednim - 2 lata stazu pracy na stanowisku
biurowym,

z wyksztalceniem wyzszym - 1 rok stazu pracy na stanowisku biurowym..

Umiejetnos¢ pracy w zespole
Komunikatywnos¢
Odpornos¢ na stres
Bezkonfliktowy charakter
Sumiennosé

Dyspozycyjnosé¢

NouvkEWwhE

Znajomosc¢ obstugi pakietu Office, szczegdlnie oprogramowania Excel

Zakres obowigzkow:

1. Prowadzenie ewidencji zakupow

2. Prowadzenie ewidencji umoéw skutkujacych wydatkowaniem Srodkéw publicznych

3. Prowadzenie ewidencji notatek stuzbowych skutkujacych wydatkowaniem s$rodkéw publicznych
4. Prowadzenie ewidencji umdéw i notatek w formie elektronicznej

5.Prowadzenie katalogu potencjalnych wykonawcéw z podziatem na ustugi, dostawy i roboty budowlane i
podkatalogami wg

podzialu na rodzaje w zaleznosci od producentéw lub hurtowni oferujacych dany asortyment
6. Aktualizacja wszystkich katalogéw.

7. Przygotowanie zestawien zakupdw wg poszczegolnych asortymentéw.

8.Wstepne szacowanie zakupow.

9.Analiza rynku dostawcow.

10.Sktadanie zapytan ofertowych.

11.Prowadzenie w formie elektronicznej katalogu (Excel) umozliwiajacego biezacy monitoring ilosci i
wartosci realizowanych



dostaw czy ustug.
12.Nadzér nad prawidtowoscia wydatkowania srodkdéw publicznych
13.Wspdtdziatanie w w/w. zakresie z kierownikami sekcji i dziatow.

14.Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i specjaliste ds. zamdéwien publicznych.

Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae

List motywacyjny

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

Kserokopie swiadectw pracy,

Kserokopie zaswiadczen ukonczenia kurséw/szkolen w zakresie wynikajagcym z zakresu czynnosci

Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

O N AWM E

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetione umyslnie oraz za przestepstwa przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno-skarbowe,

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca wykonywana w budynku Dyrekecji Slaskiego Ogrodu Zoologicznego - budynek pietrowy bez windy.
2. Praca w podstawowym systemie czasu pracy 7.00 - 15.00.

Informujemy , iz w miesigcu pazdzierniku 2018r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6% .



Termin i miejsce sktadania dokumentow:

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ bezposrednio w dziale kadr Slaskiego Ogrodu

Zoologicznego lub przesta¢ droga pocztowa do dnia 23 listopada 2018 r. do godz. 14.00 w
zamknietej kopercie, oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z podaniem stanowiska bedacego
przedmiotem naboru.

. Oferty, ktére wplyna do Slaskiego Ogrodu Zoologicznego po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

www.zo0.silesia.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Slaskiego Ogrodu Zoologicznego Promenada
Gen. Jerzego Zietka 7 w Chorzowie.

Do pobrania:

1.

2.
3.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w
Slaskim Ogrodzie Zoologicznym.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wz6or oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, o niekaralnosci za przestepstwa
popeione umyslnie, o korzystaniu w petni z praw publicznych, o nie byciu prawomocnie skazanym za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe.


http://www.zoo.silesia.pl/

