ZARZAD

NIERUCHOMOSCI MIEJSKICH
¥49-300 Kutno, ul. Oporowska 5

tel. (24) 252 81 00 do (24) 252 81 10,
4534;(25:( J] 20, 1el./fax (24) 252 81 00 OGLtOSZENIE O NABORZE
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N AT BYREKTOR ZARZADU NIERUCHOMOSCI MIEJSKICH w KUTNIE
ogtasza otwarty, konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
referenta w Sekgji Administracyjno-Pracowniczej
w Zarzadzie Nieruchomosci Miejskich z siedziba w Kutnie przy ul. Oporowskiej 5

1. Wymagania niezbedne:
Kandydatem moze by¢ osoba, ktéra:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Jest obywatelem polskim;

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe;

posiada wyksztatcenie wyisze;

cieszy sig nieposzlakowang opinig;

posiada doswiadczenie zawodowe — minimum 1 rok w jednostkach samorzgdowych;

zatrudnienie na podobnym stanowisku pracy;

umiejetnos¢ obstugi komputera (w tym Microsoft Office, poczta elektroniczna) oraz urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

znajomosc i umiejetnosé wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

a) Kodeksu Pracy;

b) Ustawy o pracownikach samorzadowych;

¢) Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

d) Ustawyo narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

e) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

f) Ustawy o Zaktadowym Funduszu $wiadczer Socjalnych;

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku oraz w zespole;

predyspozycje osobowo<ciowe: rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, sumiennosé, terminowoéé

oraz zyczliwos¢ i komunikatywnosé,

wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1)
2)
3)
4)

5)

Prowadzenie kancelarii ogéinej — Sekretariatu, w tym obstuga sekretarska Dyrekcji Zarzagdu Nieruchomogci

Miejskich.

Biezace ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej, wychodzacej, rachunkéw i faktur oraz ich

terminowy i zgodny z dekretacjg rozdziat.

Niezwtoczne przygotowywanie korespondencji do wysytki (rejestrowanie w programie, kopertowanie,

adresowanie).

Bezwzgledne przestrzeganie terminéw wysytek i odbioru korespondencji oraz innych przesytek

dokonywanych za posrednictwem operatora pocztowego.

Prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) prawidtowe postepowanie - w oparciu o obowiazujace przepisy oraz wewngtrzne instrukcje i regulaminy
-z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng juz zgromadzong oraz powstajgca w zaktadzie
w wyniku jego dziatalnosci i przekazywang przez poszczegdlne sekcje,

b) przestrzeganie zasad jej kwalifikowania, klasyfikowania i udostepniania dokumentacji,

c) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie sposobu i trybu gromadzenia dokumentacji oraz
odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

d) przyjmowanie w stanie uporzagdkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
z poszczegolnych sekgji,

e) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentagjj,

f) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej termin przechowywania uptynat
i przekazywanie jej na makulature lub zniszczenie,

h) udostepnianie przechowywanej dokumentagiji.




i) wspdtpraca z Archiwum Paristwowym w Kutnie w zakresie uzgadniania instrukcji, przekazywania
materiatow archiwalnych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

6) Weryfikacja i sprawdzanie faktur pod wzgledem ilosciowym i warto$ciowym za zakupione artykuty pismienne,
biurowe, $rodki czystosci oraz przesytki listowe.

7) Zatatwianie spraw administracyjno-gospodarczych.

8) Udzielanie odpowiedzi na korespondencje dotyczaca potwierdzania zatrudnienia bytych pracownikéw i oséb,
ktorych dokumentacja znajduje sie w archiwum ZNM m.in.:
a) sporzadzanie kserokopii kartotek zarobkowych i kart zasitkowych;
b) sporzadzanie kserokopii $wiadectw pracy i innych dokumentdéw potwierdzajgcych okres zatrudnienia;
c) korespondencja z ZUS.

9) Obstuga urzadzen biurowych.

10) Obstuga osobista i telefoniczna — przyjmowanie zgtoszen, informowanie, zglaszanie i kierowanie
zainteresowanych do odpowiednich komérek organizacyjnych.

11) Prowadzenie podrecznego magazynu materiatéw pismiennych i biurowych oraz sprzetu, narzedzi i érodkéw
niezbednych do utrzymania czystosci w biurowcu (sukcesywne zaopatrywanie - zamawianie w porozumieniu
z Kierownikiem Sekcji oraz racjonalne gospodarowanie - wydawanie poszczegdlnym pracownikom zgodnie
z ich zamoéwieniami).

12) Kontrola nad stanem zaopatrzenia apteczki zaktadowej (sprawdzanie terminéw waznosci, uzupetnianie
brakujacych lekéw i materiatéw opatrunkowych — w uzgodnieniu z Kierownikiem Sekgji).

13) Wykonywanie wszystkich prac administracyjno-biurowych w Sekretariacie zgodnie z obowigzujgca w ZNM
Instrukcja kancelaryjna, archiwalng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

14) Przestrzegania przepiséw: Ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych niezbednych
do prawidtowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Pracaw petnym wymiarze czasu pracy od 7% do 15%-;

2) Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia;

3) Praca biurowa jednozmianowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

4) Miejsce pracy: Sekcja Administracyjno-Pracownicza w siedzibie Zarzadu Nieruchomosci Miejskich
w Kutnie ul. Oporowska 5.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w  Zarzgdzie Nieruchomodci Miejskich w  Kutnie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi 0%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Kwestionariusz osobowy;

3) Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan w zakresie doswiadczenia zawodowego
i stazu pracy;

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagari w zakresie wyksztatcenia;

5) Oswiadczenie: potwierdzajace nieposzlakowang opinie, o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o posiadaniu
obywatelstwa polskiego;

6) Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. ukoriczone kursy lub
szkolenia);

7) Kserokopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnoséé¢ w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra
zamierza korzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 -r.
0 pracownikach samorzgdowych.

7. Terminy i miejsce sktadania dokumentoéw:

Dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Sekcji
Administracyjno-Pracowniczej w ZNM w Kutnie” nalezy sktada¢ formie pisemnej, w zaklejonej kopercie
w siedzibie ZNM w Kutnie przy ul. Oporowskiej 5 do dnia 30 stycznia 2023 r. O zachowaniu terminu decyduje data
wptywu lub ztozenia oferty w ZNM.




1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Przy rozpatrywaniu kandydatur, zgodnie z wymogami konkursu beda brane pod uwage wg kolejnosci
nastepujace kryteria:

Doswiadczenie zawodowe zbiezne z wymaganym na tym stanowisku, o ktére ubiega sie kandydat.
Posiadane uprawnienia i umiejetnosci;

Ocena rozmowy kwalifikacyjnej.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z przepisami rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO);

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie;

Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze;

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Nieruchomodci Miejskich w Kutnie ul. Oporowska

5, 99-300 Kutno, dane kontaktowe: tel./fax 24 2528100;

Inspektorem ochrony danych jest Pani Agnieszka Wéjkowska-Pawlak, e-mail: rodo@znm.kutno.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze w

ZNM w Kutnie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z art. 22* § 1 kodeksu pracy oraz ustawg z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda:

a) podmioty uprawnione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

b) podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu administratora na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych (podmioty przetwarzajace);

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do parstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

Okres przechowywania Pani/Pana danych osobowych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne

stanowisko urzednicze w ZNM w Kutnie wraz z 3 miesiecznym okresem po zakonczeniu rekrutacji, liczonym

od miesigca nastepujacego po zakorczeniu naboru w razie koniecznoéci zatrudnienia kolejnego wytonionego

kandydata, gdy zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska;

10) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treici swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie
odbywa sig na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

11) Pani/Pan ma prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych

Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.;

12) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réowniez w formie profilowania.

9. Inne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Dokumenty nalezy sktada¢ w wersji papierowej w zaklejonej kopercie.

Oferty nie spetniajgce wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane do dnia 28 lutego 2023 r., a nieodebrane, po tym
terminie, zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do
poszczegodlnych etapow.

Zaproszeni kandydaci proszeni sg o zabranie dokumentu tozsamosci.

Wszystkie oswiadczenia musza posiadaé date i wtasnoreczny podpis.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Miasta Kutno zakfadka Jednostki
organizacyjne: Zarzad Nieruchomosci Miejskich oraz na stronie internetowej ZNM w Kutnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 24 252 81 06.

Kutno, dnia 11 stycznia 2023 r.

ZARZAD =
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