                                                             OGŁOSZENIE
                             o naborze na wolne stanowisko pracy na Specjalistę do  spraw kadrowych, zamówień publicznych i gospodarki nieruchomościami
I. Nazwa i adres jednostki

       Zakład Usług Komunalnych w Goniądzu, ul. Kościuszki 21, 19-110 Goniądz

II. Stanowisko pracy

Specjalista ds. kadrowych, zamówień publicznych i gospodarki nieruchomościami
III. Wymagania niezbędne
1. Obywatelstwo polskie

2. Stan zdrowia umożliwiający pracę na w/w stanowisku

3. Niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

4. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista

5. Znajomość przepisów prawa z zakresu Kodeksu Pracy, znajomość przepisów z zakresu Ustawy Prawo Zamówień Publicznych i spraw gospodarki nieruchomościami
6. Znajomość technik pracy biurowej, w tym umiejętność biegłego pisania oraz posługiwania się sprzętem komputerowym i biurowym

IV. Wymagania dodatkowe

1. Umiejętność skutecznej komunikacji oraz praca w zespole

2. Dyspozycyjność

3. Sumienność, odpowiedzialność

V. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. Bieżące prowadzenie dokumentacji w sprawach pracowniczych
2. Prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska pracy
3. Planowanie i organizacja szkoleń
4. Wykonywanie/opracowywanie/przygotowanie niezbędnych sprawozdań i raportów

5.  Prowadzenie spraw  z zakresu funduszu świadczeń socjalnych.
6. Planowanie i realizacja zamówień publicznych /przygotowywanie oraz przeprowadzanie postępowań

7. Zarządzanie nieruchomościami będącymi w dysponowaniu Zakładu /prowadzenie stosownych ewidencji, wykonywanie sprawozdań i raportów/
8. Obsługa dedykowanych modułów  informatycznych Zakładu
VI. Dodatkowe informacje o pracy i związane z pracą

1. Podstawa zatrudnienia – umowa o pracę

2. Wymiar czasu pracy – w pełnym wymiarze godzin/40 godzin tygodniowo/

3. Pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony 

4. Czas pracy zgodnie z obowiązującym regulaminem pracy w Zakładzie  

Zgłoszenia prosimy składać w siedzibie Zakładu Usług Komunalnych w Goniądzu 

ul. Kościuszki 21 do dnia  31 października 2017r. do godz. 15,00.

Nr kontaktowy: 85 7380846

lub 694867301

                                                                                              Dyrektor

                                                                            Zakładu Usług Komunalnych

                                                                                     mgr   Marcin Bielski

