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ZAKLAD GOSPODAR
ul. Wyspian 035C, tel. 91321 21 56
72-600 Swinoujécie
NIP:855-000-40-59
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

PODINSPEKTOR
W REFERACIE ORGANIZACJI I LOGISTYKI

W ZAKEADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu z siedzibg przy
ul. Wyspianskiego 35c¢, na podstawie z art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016, poz. 902) oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze.

I. Okreslenie stanowiska urzgdniczego: podinspektor

II. Wymiar czasu pracy- 1/1 etat.

III. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:

1. Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym
stanowisku:

1) obywatelstwo polskie*,

2) wyksztatcenie $rednie i co najmniej 2-letni staz pracy w zawodzie albo
wyksztatcenie wyzsze,

3) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie odpowiadajacym profilowi dziatalnosci
Zaktadu, a zwlaszcza przepisdw: ustawy o zamoOwieniach publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy prawo budowlane, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

4) posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

5) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1) znajomo$é prawa w zakresie rachunkowosci odnosnie ewidencji i gospodarki
érodkami trwalymi oraz odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

2) ukoniczony kurs, szkolenie lub studia podyplomowe z zakresu zaméwien
publicznych,

3) umiejetnos¢ samodzielnego sporzadzania sprawozdaf,

4) doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan,

5) umiejetno$¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy,

6) sumienno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnose,

7) umiejetno$é prowadzenia negocjacji i mediacji z kontrahentami,

8) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,
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9) obstuga komputera, pakietu Office oraz urzadzen biurowych,

10) umiejetno$é pracy pod presja czasu,

11) odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie rzeczowej ewidencji $rodkéw trwatych bedacych na stanie Zaktadu
oraz kart ewidencji wyposazenia powierzonego w uzytkowanie pracownikom,

2) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwiefi zgodnie z ustawg
Prawo zamGwien publicznych oraz postepowan o wartosci przedmiotu umowy ponizej
30 000 EUR w oparciu o dane merytoryczne i formalne przygotowane przez
poszczegolne komérki Zaktadu (w ramach zakupéw i dostaw dla zachowania cigglosci
pracy Zaktadu),

3) kontrole zgodnosci sposobu udzielania zaméwien na ustugi 1 dostawy
oraz prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej udzielanych
zamowien,

4) ewidencjonowanie i prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Dyrektora w imieniu
Gminy Miasto Swinoujscie,

5) prowadzenie gospodarki magazynowej w celu zapewnienia ciaglosci dziatania
Zaktadu,

6) wspblpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych
z zaopatrzeniem i organizacjg pracy Zakladu,

7) prowadzenie skladnicy akt zakladowych wedlig obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw i instrukeji,

8) prowadzenie ewidencji zaktadowej zakupionych pozycji ksigzkowych oraz ewidencji
wypozyczen,

9) realizacja zapotrzebowania na odziez ochronng i roboczg oraz prowadzenie gospodarki
odzieza zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

10)wsp6tudzial we wdrazaniu systemu zarzgdzania jakoscig oraz dzialafi zwigzanych
z prowadzeniem kontroli zarzadczej,

11)potwierdzanie merytoryczne na dokumentach ksiegowych dostarczenia towarow
lub ustug,

12) przygotowywanie biezacych dokumentéw i zestawiefi dotyczacych zaopatrzenia
na potrzeby Zaktadu,

13) przygotowywanie projektow, zarzadzeti, decyzji i innych aktéw prawa wewnetrznego
w zakresie spraw organizacyjnych Zakladu,

14) wspétdziatanie w zakresie prowadzenia obstugi sekretariatu Zakiadu.

IV. Warunki pracy:

1. Charakter pracy na stanowisku i sposob wykonywania zadan:
1) praca administracyjno - biurowa wykonywana gléwnie w pozycji siedzacej,
2) praca przy monitorze ekranowym.

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Zaktadu przy ul. Wyspiafiskiego 35¢ w Swinoujéciu,

ktérego wyposazenie zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki do jej $wiadczenia,
2) stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze budynku,
3) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy:
a) zestaw komputerowy,
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b) meble biurowe,

4) o$wietlenie sztuczne i naturalne,

5) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

5) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajace poruszanie si¢ na wozku
inwalidzkim.

3. Czas pracy i zasady wyplaty wynagrodzenia:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

3) wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest raz w miesigcu z dohu, nie wezesniej niz 3
dni robocze przed zakoniczeniem miesigca i nie pézZniej niz w ostatnim dniu miesigca,
za ktory wynagrodzenie przystuguje,

4) wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zakltadzie, w rozumienie
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych w miesigcu listopad 2017 r. wyniést ponizej 6 %.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) — musi byé opatrzony podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,,wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 22016 r. poz.
922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 z p6zn. zm.)”

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie™,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy
zawodowej ($wiadectwa pracy, referencje, opinie, zaswiadczenia)

6) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na ww. stanowisko
zobowigzana bedzie do przedstawienia za$wiadczenia o niekaralnosci wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny),

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
na podstawie art. 4 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoscei
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. 22017 r. poz. 1311),

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnoéci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji.




VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opisanej: ,Nabor na stanowisko
PODINSPEKTORA W _REFERACIE _ORGANIZACJI 1 LOGISTYKI
w_Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w_Swinouj$ciu®> — osobiscie lub listem
poleconym do dnia 18.12.2017 r. w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej
w Swinoujéciu przy ul. Wyspianskiego 35c, Sekretariat pokéj 219 w godzinach
od 7.30 do 15.30, w dniu 18.12.2017 r. do godz. 12:00 (liczy si¢ data wplywu
do Zaktadu).

VII. Inneinformacje:

1) Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne i zostang zlozone
w wyznaczonym terminie, begdg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng —
powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

2) Oferty ztozone po terminie lub niespelniajgce wymagan nie bgda rozpatrywane.

3) Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016,
poz. 902) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19
WW. ustawy.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.um.swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne —
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej — praca) oraz na tablicy ogloszen.

5) Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

6) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu (091) 321 22 80 wew. 56

*Dyrektor Zakladu, upowszechniajgc informacjg o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych,
wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016,
poz. 902 ze zm.).

**Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 894) i jest dostgpny w Biuletynie Informacji
Publicznej Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu w czesci dotyczacej naboru na wolne stanowisko pracy.

Dyrektor
Zakladu Gosp,odarki
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