Administracja Zasobéw Komunalnych
ul. Dworcowa 31
89-650 CZERSK
tel. / fax 52 398 43 20
Regon 220907907

Ogloszenie o naborze nr AZK/1/17

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Administracji Zasobow
Komunalnych w Czersku w dniu 26.06.2017 r.(http://azk-czersk.moibip.pl)

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2008 Nr 223 poz. 1458 z péZn. zm.)

Znak: AZK.1102.1.2017
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.
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Dyrektor
Administracji Zasobow Komunalnych
w Czersku
OGLASZA NABOR
Na stanowisko urzednicze: STARSZEGO INSPEKTORA

Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:

1) Adres jednostki: Administracja Zasobow Komunalnych
ul. Dworcowa 31, 89-650 Czersk

2) Nazwa stanowiska: Starszy inspektor

3) Wymiar czasu pracy: | etat

4) Rodzaj zatrudnienia: umowa o pracg

Kandydat powinien spelniaé¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia
21  listopada 2008 r. o pracownikach  samorzadowych
(Dz. U. 2008 Nr 223 poz. 1458 z pdzn. zm.)

b) wyksztatcenie wyzsze

c) staz pracy min. 4 lata , w tym doswiadczenie zawodowe
w administracji publicznej min. 2 lata

d) znajomos$¢  obowigzujgcych  aktéow  prawnych w  zakresie
wykonywanych obowigzkow

2) wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:
a) umiejetnos¢ biegle) obstugi programoéw pakietu MS Office,

b) umiejetnos$¢ zaawansowane]j obstugi komputera 1 urzagdzen biurowych,

¢) uprawnienia do kierowania pojazdami kategorii B,

d) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

e) doktadno$¢ w dziataniu, sumienno$¢, kreatywnos$¢ i1 umiejetnosé
rozwigzywania problemow,

f) umiejetnosé organizacji pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie, wysylanie i prowadzenie rejestru korespondencji,

2) publikacja tresci w BIP,

3) obstuga skrzynki pocztowej na platformie ePUAP,

4) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sktadnicy akt.



5) prowadzenie czynnosci zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
kapielisk,

6) prowadzenie ewidencji,

7) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,
zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych oraz procedurami
wewnetrznymi obowigzujacymi w jednostee,

8) opracowywanie i sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przedmiotem
dziatalnosci jednostki,

9) opracowywanie 1 biezagce sporzadzanie dokumentow sprzedazy,

10) przygotowanie 1 przeprowadzenie procedury przetargowej oraz rokowan
na zbycie nieruchomoscli.

4.  Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelen etat,

2) praca administracyjno-biurowa w godzinach funkcjonowania Administracji
Zasobow Komunalnych w Czersku,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

S. Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzgdowych

— W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tfj. w maju 2017 r.)

wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Administracji Zasobow

Komunalnych w Czersku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyzszym nie ma zastosowania zasada pierwszenstwa w zatrudnieniu
na stanowisku urzedniczym okreslona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

6. Wymagane dokumenty:

1)y €9,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie, prawo
jazdy kat. B i staz pracy,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

5) oswiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Wszelkie dokumenty zlozone w postaci kopii musza by¢ potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ podpisane
1 opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy, dla potrzeb niezbednych do readlizacji procesu  rekrutacji  zgodnie



z ustawgq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U z 2016 r., poz. 902).”
W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentéw, kandydat nie spetni
wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

7.  Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigte] kopercie osobiscie
w siedzibie Administracji Zasobéw Komunalnych w Czersku lub przestaé pocztg
na adres:
Administracja Zasobow Komunalnych
ul. Dworcowa 31
89-650 Czersk
z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko starszego inspektora” do dnia: 6 lipca 2017 r.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do jednostki. Aplikacje ktére wplyna
po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:
Lista kandydatow, ktorzy spelili wymogi formalne zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej (azk-czersk.mojbip.pl).
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  (azk-czersk.mojbip.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Administracji Zasobow Komunalnych w Czersku.
Dokumenty kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego w Administracji
Zasobow Komunalnych w Czersku zostang zataczone do jego akt osobowych. Dokumenty
kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu rekrutacji, oraz tych, ktérzy
nie zostali umieszczeni w protokole z przeprowadzonego naboru, zostang odestane poczta.
W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz
nie zalgczenia os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych
osobowych, beda one komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie maja
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Dyrektor Administracji Zasobow
Komunalnych w Czersku

DYREKTOR

ADMINISTRACJ! ZASOBOW KOMU
= - /
Maciej Janikowski




