DYREKTOR ZESPOLU ZLOBKOW MIEJSKICH W SLUPSKU
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko pracy:
referent ds. administracji
W wymiarze etatu: pelnym

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas zastgpstwa.

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorym obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;

4. znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej, znajomos$¢ przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych oraz prawa zamdéwien publicznych;

5. kandydat na stanowisko pracownika samorzagdowego nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia;

6. pracownik samorzagdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywacé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w
ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢ oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych;

7. dla os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okre$lonym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie
cywilnej.

II. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetno$¢ stosowania 1 interpretacji przepisow;

2. mile widziane do§wiadczenie w pracy w administracji publicznej (w szczegolnosci w
jednostkach samorzadu terytorialnego);

3. umiejetnosci interpersonalne: odpowiedzialnos$¢, terminowos¢, zaangazowanie,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ argumentowania, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;
4. biegta znajomos$¢ obstugi komputera, edytorow tekstowych oraz arkuszy kalkulacyjnych;

5. znajomos$¢ programdéw Progman: stoldwka, wyposazenie oraz iPrzedszkole.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ogolna charakterystyka:

1. wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjna;

2. obstuga korespondencji (przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty, obstuga poczty
elektronicznej);

3. organizowanie 1 zaopatrywanie jednostki w materialy niezbedne do funkcjonowania administracji
Z7M, tj. artykuty i materiaty biurowe, wyposazenie, $rodki trwate;

4. prowadzenie ewidencji majatku ZZM w Shupsku, gospodarowanie $rodkami trwatymi,
wyposazeniem i pozostatymi sktadnikami majatkowymi;

5. organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg oraz naprawg sprzetu biurowego, urzadzen,
technicznych oraz pozostatych sprzgtéw bedacych na stanie jednostki;

6. wspotudzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej;

7. biezaca obstuga i aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej ZZM;

8. przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan zgodnie z prawem zamowien publicznych 1
obowigzujacymi w Zespole regulaminami;

9. archiwizacja dokumentow i1 prowadzenie sktadnicy akt;



10.wspoipraca z dzialem finansowo-ksiegowym,

11.obsluga programu iPrzedszkole, naliczanie 1 wprowadzanie odptatnos$ci za ztobek,
12.prowadzenie ewidencji dzieci w programie iPrzedszkole,

13.egzekwowanie od rodzicow wptat za ztobek w okreslonej 1 zatwierdzonej wysokosci.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. intensywna praca wzrokowa z monitorami ekranowymi;

2. dtugotrwate unieruchomienie przy pracy siedzacej;

3. wymuszona pozycja ciala;

4. praca pod presja czasu.

V. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

2. list motywacyjny;

3. dokumenty poswiadczajace wymagane wyksztalcenie (kserokopie §wiadectw ukonczenia szkoty,
dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow);

4. inne dokumenty po$wiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.);

5. kwestionariusz osobowy;

6. oSwiadczenia: oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie; o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych; o korzystaniu z pelni praw publicznych; o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe; o
zapoznaniu si¢ z informacja o przetwarzaniu danych osobowych (RODO) oraz o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji;

VI. Dyrektor ZZM w Stupsku moze w kazdym czasie i na kazdym etapie zakonczyé procedure
naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach w siedzibie
Zespohu Ztobkéw Miejskich w Stupsku przy ul. gen. Andersa 4, 76-200 Stupsk, przesta¢ poczta na
adres ZZM w Stupsku z dopiskiem :,,Nabér na stanowisko: referent ds. administracji w Zespole
Ztobkéw Miejskich w Shupsku”, w terminie do dnia 23 kwietnia 2024 roku.

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu po uplywie zakreslonego wyzej terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://zlobkislupsk.mojbip.pl/35.html)

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne, zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢
podpisane 1 opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Ztobkow Miejskich w
Stupsku zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw nie beda
odsylane, natomiast beda one przechowywane przez okres 8 miesiecy w Zespole Ztobkow
Miejskich w Stupsku. Po uptywie tego okresu, dokumenty kandydatow zostang protokolarnie
zniszczone. Kandydaci, ktorzy nie wygrali postepowania, mogg odebra¢ dokumenty aplikacyjne w
Zespole Ztobkoéw Miejskich w Stupsku. Ponadto Zespot Ztobkéw Miejskich w Stupsku informuje,
ze wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit co najmniej 6 %.


https://zlobkislupsk.mojbip.pl/35.html

