Wielkopolski
Park Narodowy

Jeziory,05.12.2022r.

Jeziory, 62-050 Mosina | tel. (61) 89 82 300 | fax. (61) 89 82 301 | www.wielkopolskipn.pl | e-mail: sekretariat@ wielkopolskipn.pl

Ogtoszenie o naborze na stanowisko

Wielkopolski Park Narodowy ogtasza nabdr na stanowisko referenta ds. administracyjnych.

mpwN R

Nazwa i adres jednostki: Wielkopolski Park Narodowy, Jeziory, 62-050 Mosina

Okreslenie stanowiska pracy: referent ds. administracyjnych

Wymiar zatrudnienia: petny etat, godz. pracy od 7,00 do 15,00, pn — pt.

Liczba stanowisk: 1 (jedno)

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie minimum érednie;

b) co najmniej 3- letnie doswiadczenie w pracy administracyjno — biurowej;

c) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel, Power Point),

d) brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy przy komputerze;

e) brak przeciwwskazan zdrowotnych do lekkich prac fizycznych;

f) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej oraz wtasciwej wspotpracy z
innymiosobami/zespotami, wysoka kultura osobista.

g} prawo jazy kategorii B

Wymagania dodatkowe:

a) kreatywnos¢, pomystowosé oraz dobra organizacja pracy;cheé podnoszenia swoich
kwalifikacji;

b) komunikatywnos¢, tatwosé nawigzywania kontaktow;

c) wiedza i doswiadczenie w pozyskiwaniu funduszy na realizacje projektow
zwigzanych z ochrong srodowiska, itp. (ogrzewanie, oczyszczalnie, energia,
transport itp.) oraz ich rozliczanie;

d) wiedza w zakresie prowadzenia postepowan o zamdwienia publiczne;

e) wiedza i doswiadczenie w zakresie pracy biurowej, magazynowej, bhp i p.poi. oraz
wiedza w zakresie obiegu dokumentow,

f) wiedza i doswiadczenie nt. prowadzenia gospodarki magazynowe;.

Ogodlny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie spraw administracyjnych w tym planowanie kosztow;

b) udziat w przygotowywaniu wnioskéw planowanych kosztéw na dany i kolejny rok
dla WPN i obwoddéw ochronnych;

c) prowadzenierozliczer wnioskow administracyjnych, remontowych i
transportowych w uzgodnieniu z zespotem finansowym;

d) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i nietrwatych w Dyrekcji i transporcie
wraz z ich opisem;

e) prowadzenie magazynu,wystawianie dokumentéw w obrocie magazynowym (Rw,
Pz, MM, Wz), wydawanie materiatdw z magazynu, sortéw mundurowych i bhp dla
pracownikow WPN;
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10.

11.

f)
g)

h)
)
j)

sporzgdzanie korespondencji wychodzacej z WPN oraz inne;

udziat w prowadzeniu postepowan o zamdwienie publiczne zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i procedurami;

wspotpraca z innymi komdrkami WPN w zakresie administracyjnym;
pomoc w prowadzonym zaopatrzeniu, wtasciwym wyposazeniu, organizacji
spotkan okolicznosciowych i innych w WPN;

inne prace zwigzane z funkcjonowaniem Zespotu ds. administracyjnych

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca jednozmianowa w budynku Dyrekcji Wielkopolskiego Parku Narodowego,
leziory, 62-050 Mosina, praca biurowa i przy obstudze komputera powyzej 4
godzin dziennie.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

list motywacyjny z danymi do kontaktu (e-mail, nr telefonu);

CV z opisem doswiadczenia zawodowego;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz inne kwalifikacje, odbyte
szkolenia wymagane do wykonywania oferowanej pracy;

oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Informacje dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

e)

dokumenty nalezy przestac na nastepujacy e-mail:
sekretariat@wielkopolskipn.pl lub w siedzibie Dyrekcji: Jeziory, 62-050 Mosina
pokoj 107 do dnia 20grudnia 2022r.

oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane;
Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie jedynie z wybranymi
Kandydatami;

zastrzegamy mozliwos¢ odstgpienia od naboru w przypadku, gdy przedstawione
oferty nie beda zadowalajgce.

Informacje o przetwarzaniu danych:

W trybie art. 13 ust. 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych Dz. U. UE. L. 2016.119.1 z dnia 04 maja 2016r.), zwanego dalej RODO,
informuje:

1.,

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wielkopolski Park Narodowy z
siedzibg w Jeziorach, 62-050 Mosina, ktéry przetwarza podane dane osobowe
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A RODO w zwigzku z art. 22" Kodeksu Pracy.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest PanPawet Surma, Tel. kontaktowy
607 696 887; e-mail: iodo@wielkopolskipn.pl dane osobowe przetwarzane beda w
celu rekrutacji na wolne stanowisko pracy okreslone w niniejszym ogtoszeniu.
Dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowe;j i elektronicznej.
Pana/Pani dane osobowe nie sg udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu
art. 4 pkt 9 RODO.

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od
zakonczenia procesu rekrutacji,

Przystuguje Panu/Pani prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w
dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos$c z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Cofnigcie zgody bedzie miato konsekwencje braku mozliwosci udziatu w procesie
rekrutacji.

Cofniecie zgody moze miec nastepujaca forme: ,Cofam zgode na przetwarzanie
danych osobowych przez Wielkopolski Park Narodowy z siedzibg w Jeziorach, 62-
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050 Mosina, udzielong w dniu ....cccceeeniienene 1 ol |1 [ ;" podpisane
przez osobe, ktorej dane dotycza.

9. Przystuguje Panu/Pani prawo do zgdania dostepu do danych osobowych
dotyczacych Pana/Pani osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu.

10. Kazda osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo wniesc skarge do organu nadzorczego
w zgodnosci z art. 77 RODO.

Zatwierdzam:
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