Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (ZGKiM) w Jeleniej Gorze ul. Podgérna 9
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: starszy inspektor - asystent/-ka Dyrektora ZGKiM

1. Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie wyisze,

e doswiadczenie zawodowe minimum 4 lata,

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

2. Wymagania dodatkowe:

e bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office i Open Office
e prawo jazdy kat. B
e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu minimum dobrym

3. Wymagane cechy kandydata:

e wysoko rozwiniete umiejetnosci planowania i organizacji pracy

e zaangazowanie i silna motywacja do pracy

e samodzielnos¢

e wysoka kultura osobista

e dyspozycyjnosc

e otwartos¢ na nowe wyzwania, elastyczno$¢ w dziataniu i komunikatywnos¢
e wysoki poziom asertywnosci i odpornosci na stres

e umiejetnosc pracy pod presjg czasu

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

e zapewnienie profesjonalnej obstugi administracyjnej

e zarzadzanie pocztg oraz kalendarzem Dyrektora Zaktadu

e nadzorowanie procesu obiegu korespondencji, dokumentéw i informacji, terminowosci
wykonywania zadan oraz realizacji biezgcych spraw

e wspieranie wspotpracy Dyrektora Zaktadu z pracownikami

e uczestnictwo i moderacje spotkan

e wspodtuczestnictwo w tworzeniu i realizacji Systemu Komunikacji Wewnetrznej i Zewnetrznej

e przygotowywanie raportéw i zestawien oraz analiz i plandw dla Dyrektora

e organizowanie spotkan, przyjmowanie gosci Dyrektora

e przygotowywanie dokumentacji na spotkania oraz protokotéw, raportéw i pism ze spotkan

e sporzadzanie prezentacji i materiatow informacyjnych Zaktadu

e tworzenie wewnetrznego newslettera Zaktadu

e zarzadzanie Systemem Innowacji Pracowniczych

e wdrazanie systemu zarzgdzania jakoscig

e wspotprace z podmiotami zewnetrznymi

e tworzenie pozytywnego wizerunku Zaktadu poprzez odpowiednig organizacje pracy
oraz w kontaktach z Klientami i Interesantami



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e praca w budynku ZGKiM przy ul. Podgdrnej 9 w Jeleniej Gorze, przewidywana rowniez praca
w terenie. Budynek nie jest wyposazony w winde,
e stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi,
obstugg klientow.

6. Wymagane dokumenty:

e 7yciorys (CV),

e |ist motywacyjny,

e oswiadczenie o tresci:” Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
w petni z praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sqgdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e kopia dokumentu tozsamosci,

e kopie dokumentow potwierdzajgcych: wyksztatcenie /kserokopia dyplomu ukoriczenia
studiéw wyzszych/, doswiadczenie zawodowe /kserokopie s$wiadectw pracy, dokument
potwierdzajgcy aktualne zatrudnienie/,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25 lipca 2014 r.:
e w Sekretariacie ZGKiM ul. Podgérna 9 z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: starszy inspektor —
asystent Dyrektora — nie otwierac” lub
e naadres: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ul. Podgérna 9, 58-500 Jelenia Géra
z dopiskiem j/w
Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej ZGKiM http://bip.zgkim-jg.pl
oraz wywieszone na tablicy informacyjnej ZGKiM przy ul. Podgérnej 9.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZGKiM jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami ) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz wtasnorecznym
podpisem.

Dyrektor ZGKiM
(-) Jerzy Lenard


http://bip.zgkim-jg.pl/

