OGLYLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko ds. inspektora ds. administracyjnych

w Miejskim Zakladzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie

Jednostka:

Miejski Zaklad Gospodarki Lokalami w Zlotowie, al. Piasta 15 A, 77 — 400 Zlotow

Oferowane stanowisko:

Inspektor ds. administracyjnych

Data upowszechnienia
informacji:

19 marca 2026 r.

Termin skladania
dokumentéw:

2 kwietnia 2026 r.

Tlosé etatow:

1 etat

Wymiar czasy pracy: Pelny wymiar czasu pracy
Miejsce pracy: Miejski Zaklad Gospodarki Lokalami w Zlotowie, al. Piasta 15 A, 77 — 400 Zlotow
Proponowany termin

rozpoczgcia pracy:

1 maja 2026 roku.

Wymagania zwiazane ze
stanowiskiem:

A. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1. wyksztalcenie: srednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym o kierunku administracyjnym;

2. obywatelstwo polskie;

3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

5. nieposzlakowana opinia.

scigane z oskarzenia publicznego

B. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w zakresie pracy w administracji,

umiejetnos¢ wspodipracy w zespole i sprawnej organizacji pracy;

umiejetnos¢é wlasnej organizacji pracy;

komunikatywno$¢;

umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych; umiejgtnosé obstugi

poczty elektronicznej oraz kserokopiarki i innych maszyn biurowych (ksero, fax

itp.);

6. znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadowych zakladéw
budzetowych; znajomos¢ ustawy: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
o podatku od towaréw i ushug, ustawy o krajowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

$h BN 1D =

Szczegbélowy zakres zadan

oraz czynnosci
wykonywanych na
stanowisku:

1. Prowadzenie spraw administracyjnych zaktadu:

- przyjmowanie i wysylanie korespondencji zakladu,

- zaopatrzenie zakladu w materiaty biurowe i srodki czystosci,

Obsluga telefonu i faksu,

Redagowanie pism,

Ewidencjonowanie i rozliczanie kart drogowych,

Ewidencjonowanie faktur i rachunkéw w zintegrowanym systemie informatycznym
lacznie z prawidlowa klasyfikacja podatku VAT,

Ewidencjonowanie pism w zintegrowanym systemie informatycznym,
Przyjmowanie zgloszen i nadzér nad usuwaniem zgloszonych awarii w lokalach,
Protokolarne przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych,

Udzial w przegladach technicznych budynkéw,
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10. Prowadzenie ksiag obiektow budowlanych lokali przy wspétudziale kierownika
zakladu,

11. Realizacja zadan z zakresu GIODO i ABI,

12. Powadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej jednostek sektora finanséw
publicznych,

13. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Informacja o warunkach
|| pracy:

1. Budynek parterowy, usytuowanie stanowiska pracy w pok. nr 4, budynek
niedostosowany do pracy dla oséb niepelnosprawnych;

2. Peten wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

3. Praca jednozmianowa w roéwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie

z obowigzujacym w Miegjskim Zakladzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie
Regulaminem Pracy: od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 do 15:00

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

5. Wynagrodzenie: wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie;

6. Narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy.

Informacja o wskazniku
zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepemnosprawnych w Miejskim Zakladzie Gospodarki
Lokalami w Zlotowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesiacu marcu 2026 r. wynidst 0%.

Niezbedne dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatgcznik nr 1
do ninigjszego ogloszenia o naborze;

2. Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy;

3. Wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg
Informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Zakiadzie Gospodarki
Lokalami w Zlotowie, stanowigce zalacznik nr 1 — dolgczona do kwestionariusza

osobowego

4. Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, stanowigce zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia
o naborze;

5. Wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych, stanowiace zalacznik nr 3 do niniejszego
ogloszenia o naborze.

Dodatkowe dokumenty:

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozy¢é dokumenty
potwierdzajagce jej umiejetnosci i osiagnigcia zawodowe, $wiadectwa pracy
z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz
dokumenty stanowiagce podstawg korzystania ze szczegdlnych uprawnieti w zakresie
stosunku pracy.

Miejsce i termin skiadania
dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie
w sekretariacie Miejskiego Zakladu Gospodarki Lokalami w Ziotowie, badz za
posrednictwem poczty na adres: Miejski Zaklad Gospodarki Lokalami w Zlotowie,
al. Piasta 15 A, 77 — 400 Zlotéw z dopiskiem: ”Nabér na stanowisko inspektora ds.
administracyjnych w Miejskim Zakladzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie”, w
terminie do dnia 2 kwietnia 2026 r. do godz. 14:30. Kopertg nalezy opatrzy¢ danymi
kandydata ubiegajacego sig¢ o stanowisko. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu
do Zakladu.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Uwagi:

1. Aplikacje, ktore wplyna do Zakladu po terminie okreslonym w ogloszeniu,
nie beda rozpatrywane. Powyzsze dotyczy réwniez dokumentéw aplikacyjnych
skladanych za posrednictwem poczty.

2. Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwdch etapach i przeprowadzi go
Komisja Rekrutacyjna powolana zarzadzeniem Nr 15/2026 Kierownika Miejskiego
Zakladu Gospodarki Lokalami z dnia 13 marca 2026 r.
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3.1 etap polega¢ bgdzie na analizie formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow.
IT etap polega¢ bgdzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry moze skladaé sig

z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wylgcznie z rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie lub listownie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji.

5. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.zlotow.pl, na stronie MZGL www.mzgl.com.pl oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu.

6. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze byé skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sig
egzaminem. PowyzZsze wigZe si¢ zawarciem umowy o prace na czas okreslony, a
nastgpnie po pozytywnie zdanym egzaminie, jej przedtuzeniem lub zawarciem
umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zakwalifikowanych przez Komisje
do drugiego etapu naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy. Pozostale
dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw zostang zniszczone.

9. Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela: Aneta Partyka —
tel. 67 263 27 77 w. 17.

Gtoéwny Ksiggowy
Ziotéw, dnia 19 marca 2026t e, Al oy "ﬁéﬁ ...............
(data sporzadzania ogloszenia) (podpis i plec?aﬁ(a gr ownika opracowujacego

tres¢ ogloszenia)

KIER IK

ZATWIERDZAM: 19 marca 2026 1.

(data, podpis i pieczatka Przewodniczego Komisji Rekrutacyijne;j)
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