Ogloszenie 0 naborze na stanowisko
Inspektora
W referacie organizacji i logistyki
W zakladzie gospodarki mieszkaniowej w Swinoujsciu

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu z siedziba przy
ul. Monte Cassino 8, na podstawie z art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014, poz. 1202) oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze.

. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
INSPEKTOR

Il. Wymiar czasu pracy- 1/2 etatu.

I11.Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania konieczne:
O stanowisko moga ubiegac si¢ osoby, ktore:
1) posiadajg obywatelstwo polskie *,
2) maja pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzystaja z pelni praw
publicznych,
3) nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,
5) posiadaja wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 4-letni staz pracy
lub wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 2-letni staz pracy,
6) posiadajg wiedz¢ w zakresie finansow publicznych, zamowien publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci odnosnie ewidencji
i gospodarki srodkami trwatymi.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy,
3) sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnose,
4) dos$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,
5) bardzo dobra obstuga komputera, pakietu Office oraz urzadzen biurowych,
6) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan:
1) prowadzenie rzeczowej ewidencji srodkow trwatych bedacych na stanie Zaktadu,
2) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan przewidzianych w prawie zamowien
publicznych dotyczacych zakupow i dostaw niezbednych dla zachowania cigglosci
pracy Zaktadu,



3) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych
Z zaopatrzeniem i organizacjg pracy Zaktadu,

4) realizacja zapotrzebowania na odziez ochronng i roboczg oraz prowadzenie
gospodarki odziezg zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

5) prowadzenie sktadnicy akt zaktadowych wedlug obowiagzujacych w tym zakresie
instrukcji,

6) prowadzenie ewidencji zaktadowej zakupionych pozycji ksiazkowych oraz
ewidencji wypozyczen przez pracownikow tych pozycji,

7) przygotowywanie biezacych dokumentdw i zestawien na potrzeby Zaktadu,

8) przygotowywanie projektow, =zarzadzen, decyzji i innych aktéw prawa
wewnetrznego w zakresie spraw organizacyjnych Zaktadu,

9) potwierdzanie merytoryczne na dokumentach ksiegowych dostarczenia towarow
lub ustug na podstawie otrzymanych protokotéw dostaw lub odbioru ustug.

IV. Warunki pracy:

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

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Zaktadu przy ul. Monte Cassino 8 w Swinoujsciu,
ktérego wyposazenie zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki do jej $wiadczenia,
2) stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze budynku,
3) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy:
a) zestaw komputerowy,
b) meble biurowe,
4) o$wietlenie sztuczne 1 naturalne,
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 4 godziny,
2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 20 godzin,
3) wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu z dotu, nie wczesniej niz
3 dni robocze przed zakonczeniem miesigca 1 nie pdzniej niz w ostatnim dniu
miesigca, za ktory wynagrodzenie przystuguje,
4) wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zaktadzie w kwietniu 2015 r.
wyniost powyzej 6 %.

V. Wymagane dokumenty:
Kandydat na stanowisko urzednicze musi zlozy¢:
1) list motywacyjny i zyciorys (CV),
2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,



VI.

4) dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej
(kserokopie $wiadectw pracy, referencji, opinii, za§wiadczen o odbytych kursach,
szkoleniach),

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe (osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na ww. stanowisko
zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny),

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

7) os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opisanej: ,,Nabor na stanowisko
inspektora w Referacie organizacji i logistyki” — osobiscie lub listem poleconym do
dnia 15 czerwca 2015 r., w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu przy
ul. Monte Cassino 8 , Sekretariat pokéj 29, w godz. od 7.30 do 14.30 ( liczy si¢ data
wptywu do Zaktadu).

Kandydaci, ktorych oferty spetnia wymagania formalne i zostang zlozone
W wyznaczonym terminie, zostang zaproszeni na rozmow¢ kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.um.swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne- Zaktad
Gospodarki Mieszkaniowej).

VI1. Inne informacje:

1) Proponujemy zatrudnienie na czas okreslony z mozliwosciag przedtuzenia na czas
nieokreslony.

2) Oferty ztozone po terminie lub niespetniajagce wymagan nie beda rozpatrywane.

3) Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

4) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 091 321 22 80 wew. 56.

*Dyrektor Zaktadu, upowszechniajgc informacj¢ o wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz.
1202).
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