Kluczbork, dnia 06.06.2018 r.
DYREKTOR
MIEJSKIEGO ZARZADU OBIEKTOW KOMUNALNYCH w Kluczborku

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
- Inspektor do spraw obstugi sekretariatu i kadr jednostki organizacyjnej Gminy Kluczbork.

I . Nazwa i adres jednostki: Miejski Zarzad Obiektow Komunalnych
ul. Wolnosci 1A , 46-203 Kluczbork
I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa si¢ nabor:

1. Nazwa stanowiska: Inspektor do spraw obstugi sekretariatu i kadr jednostki organizacyjnej gminy Kluczbork
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat - 40 godzin tygodniowo
3. Rodzaj umowy : umowa o prace.

II1. Wymagania zwiazane z wykonaniem pracy na stanowisku :

Inspektor do spraw obstugi sekretariatu i kadr

Do konkursu moze przystapic¢ osoba , ktora spetnia nastepujace wymagania :

Wymagania konieczne:

- minimum wyksztalcenie $rednie 0 Kierunku administracja lub zarzadzanie zasobami ludzkimi

- staz pracy 3 lata,

- doswiadczenie w zakresie prowadzenia spraw kadrowych,

- obywatelstwo polskie,

- znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu prawa pracy , ustawy o pracownikach samorzadowych ,
ustawy o ochronie danych osobowych,

- bardzo dobra znajomos¢ pracy biurowej (sporzadzanie dokumentow, archiwizacja dokumentow),

- dobra znajomos¢ obstugi komputera (programy WORD, Excel),

- nieposzlakowana opinia,

- brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysline,

- pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko.

Znajomos¢ przepisow w zakresie :

e prawa pracy — Kodeks Pracy ,
prawa administracyjnego - KPA
Instrukcji Kancelaryjnej z wykazem akt,
Instrukcji Archiwalnej,
Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

- zalecane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, w szczeg6lnosci na stanowisku ktorego
dotyczy konkurs,

- znajomos$¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z ustawg o ochronie praw lokatorow 1 mieszkaniowym
zasobie gminnym oraz ustawie o wlasnos$ci lokali,

- tatwos$¢ w redagowaniu pism urzgdowych ,

- dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, samodzielnos¢, niekonfliktowos$¢, uczciwose,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

. zyciorys 1 list motywacyjny,

. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

. os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. kopie dokumentow powinny by¢ podpisane przez kandydata , kserokopie potwierdzone za zgodnos¢.

. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji na stanowisku

urzedniczym.
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IV. Zakres wykonywanych czynnosci:

- prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowej ( m. in.- akta osobowe, sporzadzanie umow, swiadectw
pracy, prowadzenie ewidencji dotyczacej spraw pracowniczych .. )

- archiwizowanie dokumentacji zgodnie przepisami instrukcji archiwalnej i przepisami prawa,

- prowadzenie biezacej obstugi sekretariatu ,

- przepisywanie pism,

- sporzadzenie sprawozdan GUS w zakresie zatrudnienia pracownikow,

- przygotowywanie korespondencji w zakresie petnionych obowigzkdéw oraz prowadzenie wymaganej
dokumentaciji,

- zapewnienie zaopatrzenia w materiaty biurowe,

- Obstuga potaczen telefonicznych, poczty mailowej,

- wspotudziat w prowadzeniu archiwum zaktadowego,

- wspotpraca z dziatem ksiggowosci w zakresie ptac.

V. Warunki pracy na stanowisku:
- praca na stanowisku urzedniczym,;
- praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;
- praca biurowa z obstuga sprzetu m.in. monitora ekranowego, komputera, drukarki, niszczarki, ksera,
telefonu;
- praca przy obsludze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

V1. Inne informacje
- Zastrzegamy sobie prawo przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z oferentami spetniajacymi
powyzsze kryteria.
- Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy.
- Ofert odrzuconych nie zwracamy.
- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszona na stronie internetowej /www.mzokkluczbrok.pl/

VI1. Sposéb skladania ofert
Oferty z dopiskiem "Konkurs na stanowisko ,,Inspektor ds. obstugi sekretariatu i kadr" w
zamknigtych kopertach nalezy sktadac¢ listownie, badz osobiscie, w terminie do dnia 18.06.2018 r. w
Sekretariacie Miejskiego Zarzadu Obiektow Komunalnych w Kluczborku, ul. Wolnosci 1A.

DYREKTOR
inz. ADAM WOJCIECHOWSKI



