Tatrzanski
Park Narodowy

Nabor na stanowisko asystenta dyrektora

Miejsce wykonywania pracy:

Siedziba Dyrekcji Tatrzanskiego Parku Narodowego, KuZnice 1, 34-500 Zakopane

Zakres zadan:

- wsparcie Kierownictwa TPN w wykonywaniu biezacych obowigzkéw stuzbowych,

- protokotowanie oficjalnych spotkan,

- organizacja podrdzy stuzbowych,

- zapewnienie i koordynowanie sprawnego przeptywu informacji oraz wspétpracy z jednostkami
organizacyjnymi parku,

- nadzor nad terminowym dostarczaniem dokumentéw administracyjnych,

- redagowanie oficjalnych pism zwigzanych z codzienna praca dyrektora,

- koordynowanie wdrazania zmian poprzez przygotowywanie raportow, zestawien i prezentacji,

- posredniczenie w wewnetrznych i zewnetrznych kontaktach dyrektora

- prowadzenie kalendarza spotkan,

- prowadzenie wskazanych projektow,

- protokotowanie spotkan,

- koordynowanie spraw prawnych TPN,

Wymagania niezbedne:

- bardzo dobra znajomos¢ j. angielskiego

- wysoki poziom kultury osobistej, dyskrecja i lojalnosé,

- umiejetnos¢ budowania dobrych relacji

- bardzo dobra umiejetnos¢ organizacji pracy i ustalania priorytetow,

- biegta obstuga komputera oraz pakietu MsOffice,

- skrupulatnos$¢, rzetelnosé, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

- dyspozycyjnosé oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

- mile widziane: wyksztalcenie wyzsze, doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

- Znajomos¢ przepiséw prawa m. in. Ustawy o ochronie przyrody

- Prawo jazdy kat. B.

- Biegta obstuga komputera, w tym obstuga pakietow i urzadzen biurowych
- Wiedza przyrodnicza - mile widziana

- Opinia o kandydacie z poprzednich miejsc pracy - mile widziana

Wymagane dokumenty
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Tatrzanski
Park Narodowy

Kazda osobe zainteresowana udziatem w niniejszej rekrutacji prosimy o ztozenie w terminie do 30
czerwca 2019 roku, w siedzibie TPN Kuznice 1, 34-500 Zakopane nastepujacych dokumentéw:

1. Dokumenty obowiazkowe:

- Wypethiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - kwestionariusz

osobowy mozna pobrac z naszej strony internetowej pod adresem:
https://bip.malopolska.pl/tpnzakopane,m,309122 kwestionariusz-osobowy-dla-osoby-ubiegajacej-sie
-0-zatrudnienie.html;

- Kopia swiadectwa pracy z ostatniego miejsca pracy (oryginat do wgladu na zadanie);
- Kopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania

oferowanej pracy (oryginaty do wgladu na zadanie).
2. Dokumenty nieobowiazkowe:

Zyciorys (CV);
List motywacyjny;

Informujemy, iz przedtozenie dokumentow nieobowiazkowych oznacza¢ bedzie wyrazenie przez
Pana/Pania zgody na przetwarzanie przez nas danych osobowych w zakresie szerszym niz wynika to

Z

przepiséw prawa pracy.

Informacje dodatkowe:

1.

Dokumenty przyjmowane sa wytacznie w zamknietych kopertach z dopiskiem ,NABOR NA
STANOWISKO W TATRZANSKIM PARKU NARODOWYM”.

. Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.
. Kandydaci, ktorzy speinia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej

. Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie jedynie z wybranymi Kandydatami.
. Zastrzegamy mozliwo$¢ odstgpienia od konkursu w przypadku, gdy przedstawione oferty nie beda

zadowalajace.

. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 18 20 23 236, e-mail: bkosut@tpn.pl

Wiecej informacji na stronie Biuletynu Publicznego TPN.
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