Dyrektor Zarzadu Ustug Komunalnych w Stargardzie
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. administracyjnych

1. Nazwa i adres jednostki {(miejsca wykonywania pracy):
Zarzad Ustug Komunalnych w Stargardzie
ul. Pierwszej Brygady 35
73-110 Stargard

2. Wymiar czasu pracy: petny etat
3. Rodzaj umowy: umowa o prace

4. Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia niezbedne wymagania, to jest:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3)nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

4) posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy podjaé zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

5. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
przepisow wykonawczych w szczegdlnosci rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

2) biegta znajomoé¢ obstugi komputera, programéw biurowych Pakiet MS Office,

3) sprawnos¢ organizacyjna, doktadno$é, terminowoséé,

4) poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy,

5) umiejetno$¢ pracy w zespole,

6) kreatywnos¢,

7) komunikatywnos¢,

8) wysoka kultura osobista.

9) prawo jazdy kat. B;

10)gotowos¢ uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

2) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw,

3) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej ZUK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
zarzadzeniami i procedurami w tym zakresie,

4) obstuga skfadnicy akt zgodnie z ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

5) przyjmowanie z komdrek organizacyjnych dokumentacji do skfadnicy akt zgodnie z instrukcja

kancelaryjng,

5) obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez kierownictwo ZUK,

6) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komérek organizacyjnych,

7) prowadzenie rejestru pieczagtek stuzbowych i pieczeci,

8) prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej,

9) prowadzenie rejestru interpelacji radnych.



7. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV) — bez wizerunku i bez nr PESEL

2) list motywacyjny,

3) informacje o posiadanym wyksztatceniu,

4) informacje o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach niezbednych do
wykonywania zadan na stanowisku, na ktére odbywa sie rekrutacja,

5) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia *

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyélnie (podstawa prawna:
art. 6 ust. 3 pkt 2 i ust. 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)

*Potwierdzenie w formie dokumentéw do wgladu na drugim etapie postepowania rekrutacyjnego.

8. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentéw:

Kandydaci sg zobowigzani do:

1) zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych, wymienionych w punkcie 7 w zamknietej kopercie z podanym
adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
urzednicze ds. administracyjnych"; na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji;

2) zlozenia dokumentéw w terminie do dnia 27.12.2024 r. (liczy sie data wplywu do Zarzadu Ustug
Komunalnych w Stargardzie) osobiscie w pgodzinach 7.00-15.00 w sekretariacie Zarzadu Ustug
Komunalnych w Stargardzie przy ul. Pierwszej Brygady 35, pokdj 203 lub przestania poczty;
rozpatrywane bedg dokumenty, ktére wptyng w ustalonym terminie.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentdw drogg elektroniczng.

9. Pozostate zobowiazania:

1) aplikacje niekompletne, niespetniajgce okreslonych w ogtoszeniu wymagan kwalifikacyjnych oraz
ztozone po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu) nie beda rozpatrywane;

2) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zarzgdu Ustug
Komunalnych w Stargardzie oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Ustug Komunalnych
w Stargardzie przy ul. Pierwszej Brygady 35 |l pietro;

3) kandydaci s zobowigzani do udziatu w drugim etapie naboru — rozmowie kwalifikacyjnej;

4) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2024 roku wyniost 7 %.

il
0



