ADMINISTRACJA NIERUCHOMOŚCIAMI ŁÓDŹ – GÓRNA „ZACHÓD”

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

inspektora ds ogólnoadministracyjnych

Wymiar etatu :1

Miejsce wykonywania pracy: Łódź

Rodzaj umowy: umowa o pracę zgodnie z art.25 K.P.

Wykształcenie :średnie lub wyższe

Zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

· Wykonywanie czynności i obowiązków  związanych z obsługą  biura podawczego, w tym:

- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzącej i wychodzącej z Zakładu

- zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów

- archiwizacja dokumentów

- ewidencja skarg

· Zakupy, ewidencja i dystrybucja materiałów piśmiennych i artykułów biurowych oraz druków zgodnie z zamówieniami publicznymi

Wymagania  warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze

· staż pracy : - przy wykształceniu  średnim : 1rok pracy na podobnym stanowisku

· niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie, 

· nieposzlakowana opinia, 

· wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji; 

niezbędne: 

·  doświadczenie w pracy biurowej

· poczucie odpowiedzialności za realizowane zadania

·  komunikatywność i bezkonfliktowość w kontaktach międzyludzkich

· wysoka kultura osobista

Dodatkowe:

· znajomość podstaw gospodarki mieszkaniowej

· umiejętność obsługi komputera

· dyspozycyjność

· rzetelność i dokładność

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· curriculum vitae, 

· list motywacyjny, 

· dokumenty potwierdzające posiadanie wymaganego wykształcenia, 

· kserokopia dowodu osobistego, 

· dokumenty potwierdzające posiadanie wymaganego stażu pracy (świadectwa pracy, zaświadczenia), 

· oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie i korzystaniu z pełni praw publicznych, (w przypadku zatrudnienia, kandydat będzie obowiązany przedłożyć w AN-ie zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie w terminie 30 dni od daty zatrudnienia), 

· opinia o pracy bądź referencje z poprzednich miejsc pracy (jeżeli kandydat takie posiada). 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć bezpośrednio w sekretariacie Administracji Nieruchomościami Łódź -Górna „Zachód” ul. Ciasna 19 a  w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: 

„dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds ogólnoadministracyjnych”

w terminie do dnia 13 czerwca 2008 r. 

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy opatrzyć klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.) 
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