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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 27 kwietnia 2022

Kierownik Miejsko-Gminnego Zakladu Komunalnego w Nowym Miescie oglasza otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Zakladzie
Komunalny w Nowym Miescie

II.

I11.

Iv.

Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy
Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6) wyksztalcenie wyzsze(preferowane o profilu administracji, zarzadzania) i posiadanie
co najmniej 3-letniego stazu pracy, w tym 1 rok na stanowisku w administracji
publicznej;

7) znajomos¢ przepisOw w zakresie: ustawy prawo zamoéwien publicznych i aktow
wykonawczych do ustawy, kodeksu cywilnego, KPA, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow zwigzanych z
instrukcjg kancelaryjna, ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

8) dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji i stosowania przepiséw,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy,

3) doswiadczenie w tworzeniu dokumentacji, wzorow umow, pism, protokotow,

4) wysoka kultura osobista, samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé,
komunikatywnos¢, kreatywnosé.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie spraw kancelaryjnych,

2) realizacja zapotrzebowania materialowo-technicznego dla zaktadu;



3)

4)
3)
6)
7)

8)
9

prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do zaktadu oraz prowadzenie

pocztowej ksigzki nadawcze;j,

prowadzenie rejestru zamowien,

prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nieodplatng kontrolowana praca na cele
spoteczne,

prowadzenie ewidencji wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
prowadzenie dokumentacji organizacyjnej MGZK, wymaganej do realizacji
statutowych zadan jednostki, w tym zarzadzen, projektow umow w zakresie obstugi

administracyjnej, kanalizacyjnej, bhp, itp.,

10) sporzadzanie raportow, informacji, sprawozdan w ramach zakresu obowigzkoéw

11) wykonywanie innych polecen kierownika zaktadu.

Wymagane dokumenty

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zyciorys zawierajacy opis przebiegu pracy zawodowej (CV)

list motywacyjny,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( plik w zalaczeniu),
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacy wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazani prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow ubiegajacych
sie o zatrudnienie (plik w zalaczeniu),

zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)), (plik w

zataczeniu),

10) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (tylko w przypadku

kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.



2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 roku, poz. 1282).
VI. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Zaktadzie Komunalnym w Nowym Miescie
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.
VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
1) Termin sktadania dokumentéw: do dnia 09 maja 2022 do godz. 16.00
2) Miejsce sktadania dokumentow:
Miejsko-Gminny Zaklad Komunalny w Nowym Miescie
ul. Apteczna 8
09-120 Nowe Miasto
Od poniedzialku do pigtku w godzinach 8.00-16.00

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ listem poleconym, w

zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko do spraw administracyjno-

kancelaryjnych”.

3) Aplikacje, ktore wptyna do zaktadu po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Za date¢
zlozenia ofert uwaza si¢ date wptywu przesylki do zakladu, a nie dat¢ stempla
pocztowego.

4) Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy zlozonych dokumentéw zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

5) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w siedzibie MGZK Nowe Miasto lub pod
numerem tel. 023 661 49 48, osoba do kontaktu Przemystaw Otdakowski

6) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto www.bipnowemiasto.pl oraz na tablicy

informacyjnej Miejsko-Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nowy Miescie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone wlasnoreczny podpisem.
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Nowe Miasto, 27 kwietnia 2022



