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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkanio  wej w Zielonej Gorze
OGLASZA NABOR
na stanowisko referenta Biura Rzeczy Znalezionych i Magazynu Eksmisyjnego

1. Wymagania zwi gzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:
1) wymagania niezb edne:

a) wymagania kwalifikacyjne - wyksztatcenie srednie,
b) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,
c) nieposzlakowana opinia,
d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) odpornos¢ na stres spowodowany kontaktami z interesantami,
f)  umiejetno$¢ redagowania pism,
g) znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa:
- ustawy o drogach publicznych w zakresie dotyczacym pobierania optat za
parkowanie,
- ustawa Prawo u ruchu drogowym,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie Rzeczy znalezionych,
- Ustawe o likwidacji nie podjetych depozytow,
- Kodeks cywilny w zakresie innych wypadkéw nabycia i utraty wtasnosci,
i)  dyspozycyjnos¢ w godz. 8%°- 16,
i) praktyczna umiejetnosé¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska WINDOWS
(pakiet MsOffice, Exel).

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos$c¢ regulaminu SPP w Zielonej Gorze,

b) znajomos$¢ regulaminu Biura Rzeczy Znalezionych w Zielonej Goérze,

c) znajomosc topografii SPP (usytuowanie parkingéw, oznakowanie SPP, rozmieszczenia
parkometrow),

d) komunikatywnos¢ - umiejetnosc pracy w zespole,

€) umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych: kserokopiarki, fax-u.

2. Zakres zada i (czynno $ci) wykonywanych na stanowisku referenta Biura Rzec zy Znalezionych
i Magazynu Eksmisyjnego:

1) pobieranie optat dodatkowych oraz doptat za parkowanie w SPP bez optaty zgodnie
Z przyjetymi rozwigzaniami regulaminowymi,
2) odpowiednie zabezpieczenie i przechowywanie gotowki oraz wszelkich otrzymanych
dokumentéw zgodnie z podziatem akt,
3) przechowywanie dokument6éw archiwalnych,
4) systematyczne rozliczanie przyjetych optat oraz doptat z Biurem SPP,
5) prowadzenie ewidencji korespondenciji,
, 6) przyjmowanie reklamacji oraz odwotan od uzytkownikow SPP, systematyczne
przekazywanie otrzymanych dokumentéw do Biura SPP,
7) przyjmowanie od mieszkancoéw i oséb fizycznych rzeczy znalezionych,
8) wydawanie rzeczy znalezionych osobie uprawnionej,
9) informowanie wtascicieli rzeczy znalezionych,
10) prowadzenie rejestru rzeczy znalezionych,
11) dokonywanie w porozumieniu z Dziatem Prawnym procedury likwidacyjnej rzeczy
znalezionych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



3. Wymagane dokumenty i o $wiadczenia:

1) list motywacyjny (oryginat),

2) curriculum vitae (oryginaf),

3) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie internetowej
www.zgkim.zgora.pl/druki/(oryginat),

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie o niekaralno$ci,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

4. Termin i spos6b sktadania dokumentéw aplikacyjny ch:

1) termin do 29.10.2008r.

2) sposob skfadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie
Z napisem:
.Nabor na stanowisko referenta Biura Rzeczy Znalezionych i Magazynu Eksmisyjnego”,
osobiscie lub listem poleconym:

3) miejsce Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej al. Zjednoczenia 110C
65-120 Zielona Gora pok.002 KANCELARIA (parter).

5. Dodatkowe informacje:

1)
2)
3)

4)

5)

kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 068 322 91 68;

aplikacje, ktore wptyng do ZGKiM po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane:

lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali

sie do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona na tablicy informacyjnej w ZGKiM
w Zielonej Gorze al. Zjednoczenia 110 A przy pok. 103 | pietro, oraz na stronie

internetowe]j Zaktadu www.bip.zgkim.zgora.pl.

kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie

postepowania sprawdzajacego;

informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w ZGKiM

w Zielonej Gorze al. Zjednoczenia 110 A przy pok. 103 | pietro, oraz na stronie internetowej Zaktadu

www.bip.zgkim.zgora.pl.
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Dyrektor ZGKiM



