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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zielonej Gorze

OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze: Referent ds. administracyjno-biurowych w ZWM 1-2

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b
niepetnosprawnych w ZGM w Zielonej Gorze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%

Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku Referent ds. administracyjno-
- biurowych
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/iw stanowisku,
f) wyksztaicenie min. rednie,
g) znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa regulujgcego administrowanie i zarzadzanie
nieruchomosciami:

- ustawa o wiasnosci lokali,
- ustawa o ochronie danych osobowych, KPA

h) praktyczna umiejgtno$é obstugi komputera w obszarze srodowiska WINDOWS( pakietMsOffice ),
obstuga poczty elektroniczne;j.

2) wymagania dodatkowe:
a) komunikatywnosc¢ ,

) umiejetno$é pracy w zespole, analitycznego myslenia i rozwigzywania problemow,
c) skrupulatnoé¢, dobra organizacja czasu pracy, szybkie przyswajanie wiedzy,

) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych typu : kserokopiarka, fax, skaner.



1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do ZWM 1-2 z urzedow, instytucii,
doreczonych przez interesantow;

b) przekazywanie korespondenciji do Kierownika, a nastepnie po dekretacji dokonanej przez niego,
przeprowadzenia rejestracji z podziatem na poszczeg6lnych pracownikow ZWM 1-2;

c) prowadzenie rejestru i wysylanie korespondencji wychodzgcej z ZWM 1-2 z podziatem na
poszczegoine wspolnoty mieszkaniowe;

d) prowadzenie ewidencji i zakup znaczkéw pocztowych z podziatem na poszczegbine wspoéinoty
mieszkaniowe;

e) przyjmowanie, rejestracja w dzienniku faktur wptywajgcych do ZWM 1-2 za $wiadczenia na rzecz
wspolnot mieszkaniowych;

f) dostarczanie i odbieranie dokumentéw do Zakiadu, oddziatéw terenowych Zakfadu oraz innych
instytucji, urzedow,

g) prowadzenie spraw socjalno-kadrowych pracownikéw, wspélpraca z dziatem organizacyjnym
w zakresie spraw kadrowych i bhp;

h) prowadzenie ewidencji ekwiwalentu pracownikow ZWM 1-2;

i) organizowanie zaopatrzenia ZWM 1-2 w materialy biurowe i ich wydawanie;

j) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ewidencjg $rodkéw trwatych i materiatow nietrwatych,
wyposazenia biura ZWM 1-2;

k) gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzgdzen wewnetrznych Zaktadu;

) udzielanie informaciji interesantom,

m)  bezposrednia wspdlpraca w ramach wykonywanych czynnosci z innymi komérkami
organizacyjnymi Zakfadu.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- pracaw petnym wymiarze etatu,
- praca w zespole,

- bezposredni kontakt z petentem.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- czynniki ucigzliwe: stale obcigzenie statyczne zwigzane z pracg siedzacg, praca przy
komputerze pow. 4 godzin dziennie,
- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep
os6b niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

3. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a) curriculum vitae,
b) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.gm.zgora.pl/druki/(oryginat),
c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,
e) kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe / w przypadku kandydatéw posiadajgcych staz pracy /,
f) oéwiadczenie o niekaralnosci,
g) o$wiadczenie o stanie zdrowia,
h) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania z

petni praw publicznych.

4. Termin i sposéb skiadania dokumentéw aplikacyjnych:
a) termin faktycznego wplywu aplikacji do ZGM do 20.01.2023 r.
b) sposéb skiadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie z napisem:



Nabor na stanowisko: ,, Referent ds. administracyjno-biurowych w ZWM 1-2” osobiscie lub
listem poleconym:

c) miejsce Zakiad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Zjednoczenia 110
65-120 Zielona Gora pok.002 KANCELARIA (parter).

5. Dodatkowe informacje:

a) kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 68 353 36 68, 68 353 36 78

b) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do ZGM po wskazanym terminie nie bgeda rozpatrywane,

¢) kandydaci speiniajacy wymogi formaine zostang poinformowani o terminie postgpowania
sprawdzajgcego.

d) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w ZGM w Zielonej Gorze
ul. Zjednoczenia 110 przy pok. 103 | pigtro, oraz na stronie internetowej Zakiadu
www.bip.gm.zgora.pl.,

e) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego lub w toku postepowania rekrutacyjnego nie zostali wybrani, przez okres 30
dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru pozostajg do odbioru osobistego w ZGM w Zielone;
Gorze ul. Zjednoczenia 110 ( pok. 103), natomiast po uptywie tego terminu zostang zniszczone

komisyjnie.
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