Krosno Odrzanskie, dnia 23.08.2018r.

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosnie Odrzanskim
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym i ogtasza nabér na stanowisko:
referent ds. administracyjnych
w Dziale Finansowo-Kadrowym

w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosnie Odrzanskim

Miejsce zatrudnienia:

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosnie Odrzanskim
ul. Wiejska 23

66 - 600 Krosno Odrzanskie

Forma zatrudnienia:

zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace w pelnym wymiarze czasu, na stanowisku
urzedniczym.

Wymagania zwi gzane z wykonywaniem pracy na tym stanowisku:

Kandydatem moze by¢ osoba ktora:

Wymagania niezb edne:

* spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

* nie byta prawomocnie skazana za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

* posiada wyksztalcenie minimum wyzsze,

e posiada bardzo dobrg znajomos$¢ pakietu MS Office,

* umiejetno$¢ prowadzenia strony internetowej

* dobra organizacja pracy,

e samodzielnos$¢ oraz doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
* znajomos¢ przepisOw z zakresu ustawy: prawo zamdwien publicznych,

* znajomosc¢ przepis6w w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:
cechuje sie zaangazowaniem i duzg motywacjg do pracy,
jest dyspozycyjna i obowigzkowa,

posiada tatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktéw z ludzmi,



VI.

VII.

w biezacej pracy cechuje sie staranno$cig i systematycznoscia,
posiada zdolno$¢ planowania pracy,

Zakres zada h wykonywanych na stanowisku:

obstuga sekretariatu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

dokonywanie zamowien publicznych oraz sporzadzanie i prowadzenie niezbednej
dokumentacji zgodnie z Ustawg prawo zaméwien publicznych,

prowadzenie w porozumieniu z przetozonym spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadu
oraz sprawozdawczo$ci w zakresie tego zagadnienia,

dbatos¢ o pozytywny wizerunek Zaktadu na zewnatrz - edycja strony internetowej Zakfadu:
http://zgkim-krosno.pl/, strony BIP ZGKiM Krosno Odrzanskie:
http://bip.wrota.lubuskie.pl/zgkim/ (dodawanie i usuwanie tresci i grafik) i prowadzenie strony
Zakfadu na portalu spotecznosciowym Facebook: https://www.facebook.com/ZGKiM oraz
biezgca aktualizacja tablicy informacyjnej na terenie Zaktadu,

prowadzenie rejestréw biurowych,
realizacja zakupow administracyjnych,

przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych i prowadzenie rejestru wydawanych
zarzadzen oraz prowadzenie rejestrow petnomocnictw wydawanych pracownikom,

wystawianie faktur i not sprzedazowych zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu,
dorazne zastepstwo w Kasie ZGKiM,
dorazne zastepstwo pracownika kadrowo-ptacowego.

Warunki pracy na stanowisku: stanowisko urzednicze, administracyjno—biurowe,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosnie
Odrzanskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty i o swiadczenia:
CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé z oryginatem),

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu),

inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje (kserokopie po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem),

o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,



. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegajg zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru nie zakwalifikujg sie do
dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i bedg stanowity zatgcznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowane osoby.

List motywacyjny, CV, wymagane oswiadczenia winny byé opatrzone wiasnorecznym podpisem
kandydata do zatrudnienia.

Oferty zawieraj gce niepodpisane dokumenty i 0 $wiadczenia nie b eda rozpatrywane.
VIII. Sposob i termin skladania ofert:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢é w zamknietych kopertach w
sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosnie Odrzanskim, ul. Wiejska 23
pokdj nr 10 lub droga pocztowag do dnia 14 wrze $nia 2018. O zachowaniu terminu ztozenia oferty
decyduje data wptywu do Zakfadu. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Na kopercie
powinien znajdowa¢ sie napis: ,Nabdr na stanowisko referenta ds. administracyjny ch w
Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w K ro $nie Odrza nskim".

Nabér odbedzie sie zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2008 Nr 223 poz. 1458 ze zm.) oraz Regulaminem postepowania przy naborze pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosnie Odrzanskim wprowadzonym Zarzadzeniem nr 11 Dyrektora
ZGKiM z dnia 28 maja 2012 r.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Krodnie Odrzanskim. Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatem jest: Michat
Jedro — starszy inspektor ds. kadrowo-ptacowych, telefon kontaktowy 68 383 5412, 68 383 5185 wew.
7.

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Krosnie Odrzarnskim Zbigniew Lubczynski



