DYREKTOR ZESPOLU ZEL.OBKOW MIEJSKICH W SLUPSKU
OGLASZA NABOR NA

wolne stanowisko pracy ds. administracji w Zespole Zlobkéw Miejskich w Shupsku

ul. Gen. Andersa 4, 76-200 Stupsk
w wymiarze pelnego etatu

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwo$cia przedtuzenia na czas nieokreslony.

I. Wymaganie niezbe¢dne:

II.

1.

obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

pea zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢ skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz powinien cieszy¢ si¢
nieposzlakowang opinig,

wyksztatcenie: wyzsze,

staz pracy min. 2 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Wymagania dodatkowe:

. umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow,

. komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ wspolpracy,

. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

. samodzielnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
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odpornos$¢ na stres,

. biegta znajomos¢ obstugi komputera, edytoréw tekstowych oraz arkuszy kalkulacyjnych,
. znajomos¢ programoOw Progman stotdéwka, wyposazenie oraz iprzedszkole,

. znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej, znajomos$¢

przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych oraz prawa zamoéwien publicznych.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ogolna charakterystyka:

1.
2.

3.

wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z aktualng Instrukcjg Kancelaryjna,
obstluga korespondencji (przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie poczty, obstuga poczty
elektroniczne;j),

organizowanie 1 zaopatrywanie jednostki w materialy niezbedne do funkcjonowania



9.

administracji ZZM, tj. artykuty i materiaty biurowe, wyposazenie, $rodki trwate,
prowadzenie ewidencji majatku ZZM w Stupsku, gospodarowanie $rodkami trwatymi,

wyposazeniem 1 pozostatymi sktadnikami majatkowymi,

. organizowanie prac zwigzanych z konserwacja oraz naprawa sprzetu biurowego,

urzadzen, technicznych oraz pozostatych sprzetow bedacych na stanie jednostki,
wspoétudziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej,

biezaca obshuga i aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej ZZM,

. przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan zgodnie z prawem zamdowien

publicznych i obowigzujacymi w Zespole regulaminami,

archiwizacja dokumentow i prowadzenie sktadnicy akt,

10. wspolpraca z dzialem finansowo-ksiggowym,

11. obstuga programu iPrzedszkole, naliczanie 1 wprowadzanie odptatnos$ci za ztobek,

12. prowadzenie ewidencji dzieci w programie iPrzedszkole,

13. egzekwowanie od rodzicéw wplat za ztobek w okreslonej i zatwierdzonej wysokosci.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.

dlugotrwate unieruchomienie przy pracy siedzace;,

2. wymuszona pozycja ciata,

3. ucigzliwos¢ przy pracy z monitorem ekranowym,

4. praca pod presja czasu.

V. Wymagane dokumenty:
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zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kserokopie $wiadectw,dyplomow),
dokumenty potwierdzajace posiadanie minimum dwuletniego do$wiadczenia
zawodowego,

kwestionariusz osobowy opatrzony wilasnorgcznym podpisem (druk do pobrania
ponizej),

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
o korzystaniu z pelni praw publicznych, o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o nie poszlakowanej opinii oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, (druki do pobrania

ponizej),



7. inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkolenaich, referencje),

8. zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

9. w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnos¢.

VI.Dyrektor ZZM w Slupsku moze w kazdym czasie i na kazdym etapie zakonczy¢
procedure naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Nabor
na stanowisko ds. administracji w Zespole Zlobkéw Miejskich w Stupsku" osobiscie
w siedzibie Zespotu Ztobkéw Miejskich w Stupsku przy ul. Gen.Andersa 4 w Sthupsku albo
poczta na adres Zespotu Ztobkéw Miejskich w Stupsku, w terminie do dnia 17 sierpnia
2020 roku. Oferty, ktére wptyna do jednostki powyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (zlobkislupsk.mojbip.pl/ )
List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisang klauzulg :
» Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do

przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Ztobkéw Miejskich

w Shupsku zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow nie be¢da odsylane, natomiast beda one
przechowywane przez okres 8 miesiecy w Zespole Ztobkow Miejskich w Stupsku od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli
odebra¢ dokumenty aplikacyjne. Po uplywie tego okresu, dokumenty nieodenrane przez
kandydatéw beda zniszczone. Ponadto Zespol Ztobkow Miejskich w Stupsku informuje,
ze wskaznik  zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit co najmniej 6%.



