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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkanio  wej w Zielonej Gérze
OGLASZA NABOR

na stanowisko: starszego referenta ds. administracyjno-biurowych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w ZGKiM w Zielonej Gorze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania os6b
niepetnosprawnych jest wyzszy ni z 6%

1. Wymagania zwi gzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) wymagania niezb edne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,
c) wymagania kwalifikacyjne - wyksztatcenie Srednie,
d) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
g) ukonhczony kurs archiwisty do prowadzenia archiwum Zaktadowego,
h) praktyczna umiejetnosé obstugi komputera w obszarze srodowiska WINDOWS

(pakiet MsOffice, Excel, poczta elektroniczna, Internet - bardzo dobra znajomosé,),
i) udokumentowany staz pracy dla os6b z wyksztatceniem $rednim - 2 lata.
2) wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos¢ - umiejetnosé fatwego nawigzywania kontaktow z ludzmi, umiejetnosé
pracy w zespole, analitycznego myslenia i rozwigzywania problemow,

b) skrupulatnosc¢, dobra organizacja czasu pracy, szybkie przyswajanie wiedzy,

c) poswiadczenie bezpieczenstwa oznaczone klauzulg co najmniej poufne,

2. Zakres zada i (czynno $ci) wykonywanych na stanowisku: starszego referenta ds. administracyjno-biurowych

1. Przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Zaktadu z urzedow, instytucji, urzedu pocztowego, oraz
doreczanych przez interesantow,

2. Sprawdzanie wykazu odbieranych listow poleconych,

3. Sprawdzanie, czy przesyiki pocztowe, szczegdlnie polecone i wartosciowe nie sg uszkodzone,

4. Przekazywanie korespondencji do sekretariatu, a nastepnie po dekretacji dokonanej przez Dyrektora -
rejestracja z podziatem na poszczegoélne komarki organizacyjne,

5. Przyjmowanie oraz rejestracja wysytanej korespondenciji,

6. Zamawianie pieczgtek niezbednych do prowadzenia dziatalnosci Zaktadu, prowadzenie ewidenciji,
wydawanie oraz komisyjna kasacja pieczatek zdawanych przez poszczeg6line komérki organizacyjne,

7. Zamawianie dla poszczegélnych Dziatdw prasy i specjalistycznych czasopism,

8. Zabezpieczenie komorek organizacyjnych Zaktadu w druki $cistego zarachowania, numerowanie
wydawanie, prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie i prawidtowe zabezpieczenie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

9. Zastepstwo w sekretariacie pod nieobecnosc¢ sekretarki,

10. Obstuga kserokopiarki oraz rozliczanie zuzytego materiatu i komponentow,

11. Udzielanie informacji interesantom,

12. Prowadzenie archiwum Zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13. Wspotpraca w ramach wykonywanych czynnosci z innymi komdérkami organizacyjnymi
Zaktadu.



Warunki pracy:
Warunki dotycz ace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyw ania zadan

- pracaw pelnym wymiarze etatu,
- praca w zespole,
- bezposredni kontakt z petentem.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanow iska pracy:

- czynniki ucigzliwe: stale obcigzenie statyczne zwigzane z pracg siedzaca, praca przy
komputerze pow. 4 godzin dziennie,

- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep oséb
niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.

3. Wymagane dokumenty i o $wiadczenia:

1) list motywacyjny (oryginaf),

2) curriculum vitae (oryginat),

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

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, /kserokopia ukonczonego kursu archiwisty/
7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia,
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych

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.),
10) udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztalceniem srednim - 2 lata.

4. Termin i sposo6b sktadania dokumentéw aplikacyjny ch:

1) termin faktycznego wptywu aplikacji do ZGKiM do: 09.12.2013 r.
2) sposoéb sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie

Z napisem:
.Nabor na stanowisko: starszego referenta ds. administracyjno-biurowych” osobiscie lub listem poleconym:

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

5. Dodatkowe informacje:

1) kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 68 322 91 68,

2) aplikacje, ktére wptyng do ZGKiM po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

3) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego,

4) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w ZGKiM
w Zielonej Gorze ul. Zjednoczenia 110 A przy pok. 103 | pietro, oraz na stronie internetowej Zaktadu
www.bip.zgkim.zgora.pl.,

5) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego
zostang odestane poczta.

mgr inz. Wojciech Janka

/podpis Dyrektora Zaktadu/



