DYREKTOR ZAKYXADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
starszy referent ds. administracyjnych w Sekretariacie
Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej 42-400 Zawiercie ul. Krzywa 3
tel./fax +48 32 6723483, 32 6721714

I. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie srednie,
6) co najmniej 2 -letni staz pracy wynikajacy ze stosunku pracy,
7) wysoka kultura osobista i odpowiednia prezencja,
8)bardzo dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do
interesanta, doktadno$¢, samodzielnosé, obowigzkowos¢, komunikatywnos¢.

Il. Wymagania dodatkowe:

I)biegla obstuga komputera,
2)umiejetnos¢ formowania pism oraz wypowiedzi w sposob jasny, zwiezly i czytelny,
3)znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczego6lnosci:

1)prowadzenie Sekretariatu,

2)odbior korespondencji w systemie elektronicznym DOM 5 z Punktu Obstugi Interesanta
oraz w wersji papierowej,

3)dekretowanie korespondencji i rozprowadzanie w systemie oraz w wersji papierowej po
akceptacji Dyrektora Zaktadu do poszczeg6lnych komérek organizacyjnych,

4)przekazywanie do realizacji wilasciwym komorkom | organizacyjnym spraw i zadan
wynikajgcych z wydanych przez Dyrektora Zaktadu Zarzadzen i Polecen,

5)prowadzenie rejestru  Zarzadzen iPolecen stuzbowych Dyrektora Zaktadu
6)prowadzenie rejestru Upowaznien i Pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora,
7)prowadzenie rejestru skarg,

8)prowadzenie rejestru protokotéw z przeprowadzanych w Zaktadzie kontroii,

9)prowadzenie strony Zakladu na portalu spotecznosciowym Facebook.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

)miejsce pracy -1 pietro Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu ul. Krzywa 3
(budynek bez windy)

2)zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu z ewentualnym
odbyciem stuzby przygotowawczej

3)praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

4)bezposredni kontakt z interesantem.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej
w Zawierciu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
o zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych w miesigcu marcu 2019 r. jest nizszy niz 6%.



VI. Wymagane dokumenty :

1)wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy wynikajacy z zatrudnienia w ramach

stosunku pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o obecnym zatrudnieniu),

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

VII. Termin i miejsce skiadania dokumeniow :

Dokumenty aplikacyjne  nalezy sklada¢ osobiScie lub przesia¢ poczta
(decyduje data wplywu do zakladu) w zamknigtej kopercie do Zakladu
Gospodarki Mieszkaniowej ul. Krzywa 3, 42-400 Zawiercie - Punkt Obslugi Interesanta
z dopiskiem:

»Oferta pracy na stanowisko urzednicze starszy referent ds. administracyjnych

w Sekretariacie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu ”
w terminie do dnia 06 maja 2019r do godz. 15,00

Aplikacje, ktore wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

1)wzory o$wiadczen o ktorych mowa w pkt. VI ppkt.5,6,7dostgpne sg wraz z ogloszeniem
o naborze na wolne stanowisko pracy w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
www. bip.zgm-zawiercie.pl Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej lub w Dziale Spraw
Pracowniczych i Administracyjno - Socjalnych Zakladu Gospodarki Mieszkaniowe;j
w Zawierciu,

2)kandydat , ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji jest zobowigzany do
przedtozenia oryginatow dokumentéw o ktérych mowa w pkt VI ppkt.3.4,

3)informacje o kandydatach ,ktérzy zglosili si¢ do naboru ,Stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu,

4)ogloszenie 0 naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej i na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu,

5)dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony w postgpowaniu konkursowym
zostaja dolagczone do jego akt osobowych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérych kompetencje w procesie naboru zostaly
ocenione najwyzszej i ktorych dane zostaty umieszczone w protokole beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy ,a nastgpnie zostajg zniszczone, dokumenty aplikacyjne pozostatych
0s6b w przypadku ich nieodebrania w ciggu miesigca od upowszechniania informacji
o wyniku naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Zawiercie, dnia 24.04.2019 r.
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