, DYREKTOR
PLACOWKI OPIEKUNCZO -WYCHOWAWCZEJ NR 4
W ZIELONEJ GORZE
OGLASZA NABOR

na stanowisko samodzielny referent ds. administracyjnych
W wymiarze 1 etatu

w Placowcee Opiekunczo -Wychowawczej nr 4
z siedzibg przy al. Wojska Polskiego nr 116b w Zielonej Gorze,
zapewniajacg wspolng obstuge ekonomiczno - administracyjng i organizacyjna Placowek
Opiekunczo -Wychowawezych nr 1, nr 2, nr 3, nr 4 i nr 5 w Zielonej Goérze.

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1) wymagania niezbe¢dne:

a) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskie;j.

b) nieposzlakowana opinia,

c) wyksztalcenie:

- wyzsze — 2 - letni staz pracy,
- Srednie — 4 — letni staz pracy,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo
karno — skarbowe,

f) kandydat nie moze figurowa¢ w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym

g) biegla obstuga komputera ( znajomos¢ programéw Microsoft, Excel, Word)

2) wymagania dodatkowe:
- rzetelnos¢, terminowos$¢ 1 sumiennosé
- samodzielnos¢,
- dobra organizacja pracy,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- wysoka kultura osobista.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie sekretariatu, :

b) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
¢) prowadzenie ksiegi korespondenciji,

d) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

e) przyjmowanie i wysylanie korespondencji elektronicznej

f) prowadzenie ksigg inwentarzowych ilo$ciowych sktadnikéw majgtkowych.

g) przyjmowanie na stan i znakowanie zakupionego sprze¢tu i sSrodkoéw trwalych,



h) uczestniczenie w spisach z natury i kasacjach majatku placowki,

III. Wymagane dokumenty:

a) CV z klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dyploméw i §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzaj gcych wymagany staz pracy,

e) oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie o przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub postgpowanie dyscyplinarne,

fi) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo skarbowe,

g) oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni
praw

publicznych.

h) oswiadczenie, ze kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na
Tle Seksualnym

IV. 1) Termin, do ktérego nalezy sklada¢ dokumenty: 21 lutego 2025 roku do godz. 14.30.

2) sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych: w zamkniete] kopercie, osobiscie lub
listem poleconym, prosimy o dopisanie na kopercie stow: "Nabér na stanowisko
samodzielny referent ds. administracyjnych".

3) miejsce:
1) Placowka Opiekunczo - Wychowawcza Nr4 65- 762 Zielona Goéra ul. al. Wojska
Polskiego 116b.

4) dodatkowe informacje:

1) kontakt z sekretariatem placowki: tel. 68 326-05-91, e-mail: placowki-opiekuncze@wp.pl,

2) aplikacje, ktore wplyng do Placéwki Opiekuniczo — Wychowawczej Nr 4 po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane,

3) kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j,

4) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Placowki Opiekuriczo — Wychowawczej Nr 4 w Zielonej Gorze.

5) osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do niezwlocznego przedstawienia
zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na wykonywanym
stanowisku
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