DK.121.1.2023
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zaktad Komunikacji Miejskiej w Polkowicach ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi sekretariatu

Wymagania niezbedne:

1) Woyksztatcenie wyzsze;

2) Minimum 5 lat stazu pracy;

3) Obywatelstwo polskie;

4) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych;

2) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

3) ustawy Prawo zamodwien publicznych;

4) umiejetnos¢ obstugi Microsoft Office (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych (faks, drukarka,
ksero, skaner);

5) prawo jazdy kat. B;

6) komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, zaangazowanie, odpowiedzialnosé, kreatywnosc,
sumiennosg;

7) umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu;

8) mile widziana znajomos¢ przepisow z zakresu ewidencji $rodkéw trwatych i innych
przedmiotow.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondenc;ji;

2) obstugiwanie centrali telefonicznej;

3) sporzadzanie oraz prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien oraz powiadamianie
kierownikéw dziatéw o ich obowigzywaniu w zakfadzie;

4) prowadzenie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

5) dokonywanie zakupdéw art. biurowych, wyposazenia oraz ich rozliczanie;

6) prowadzenie rejestréw, m.in umow, zlecen, zamdwien, delegacji oraz zarzadzen;

7) wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikéw Zaktadu;

8) wspodtpraca w opracowywaniu wewnetrznych uregulowan w zakfadzie (np. zarzadzenia,
regulaminy, instrukcje);

9) archiwizacja dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania w Biuletynie
Informacji Publicznej Zaktadu Komunikacji Miejskiej w Polkowicach w zaktadce ,Rekrutacja”);

2) kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie, o ktérym mowa z poz. 1.1;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, o ktérym mowa w poz. 1.2;



4) oswiadczenie kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Informacje o warunkach pracy:

a) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu;

b) pracownik wykonuje swoje czynnosci w pomieszczeniu biurowym w siedzibie firmy. Pozycja
ciata przy pracy siedzaca, wymagajaca poruszania sie pomiedzy pomieszczeniami, pietrami
oraz podrdzy poza statg siedzibe zaktadu. Pracownik nie jest narazony na czynniki szkodliwe.
Pracownik jest narazony na czynniki ucigzliwe tj. sztuczne oswietlenie (spetnia normy);

c) stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze w budynku przy ul. Kolejowa 25 w Polkowicach. Nie
ma dostepu do stanowiska pracy dla oséb niepetnosprawnych (brak windy). Na parterze
znajduje sie toaleta dla osdb niepetnosprawnych. Dostep do wyjscia ewakuacyjnego na
poziomie O.

6. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych):

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Komunikacji Miejskiej w Polkowicach
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Zaktadu lub pocztg na
adres: Zaktad Komunikacji Miejskiej, ul. Kolejowa 25, 59-100 Polkowice, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu” w terminie do dnia
02.10.2023 r. do godziny 15:00.
O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data doreczenia do adresata.

Podania o prace, ktére wptyng do Zaktadu po wyznaczonym terminie, nie bedg rozpatrywane
i zostang zwrécone bez otwierania.

8. Pozostate informacje dotyczace naboru:

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zaktadu
Komunikacji Miejskiej w Polkowicach oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Zaktadu.

Dyrektor Zaktadu Komunikacji Miejskiej
w Polkowicach



