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Dyrektor Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (ZGKiM) w Jeleniej Górze ul. Podgórna 9 
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: starszy inspektor - asystent/-ka Dyrektora ZGKiM  
 
1. Wymagania niezbędne: 

• wykształcenie wyższe, 
• doświadczenie zawodowe minimum 4 lata, 
• posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych, 
 
2. Wymagania dodatkowe: 

• bardzo dobra znajomość pakietu MS Office i Open Office 
• prawo jazdy kat. B 
• znajomość języka angielskiego w stopniu minimum dobrym  

3. Wymagane cechy kandydata: 

• wysoko rozwinięte umiejętności planowania i organizacji pracy 
• zaangażowanie i silna motywacja do pracy 
• samodzielność 
• wysoka kultura osobista 
• dyspozycyjność 
• otwartość na nowe wyzwania, elastyczność w działaniu i komunikatywność 
• wysoki poziom asertywności i odporności na stres 
• umiejętność pracy pod presją czasu 

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

• zapewnienie profesjonalnej obsługi administracyjnej 
• zarządzanie pocztą oraz kalendarzem Dyrektora Zakładu 
• nadzorowanie procesu obiegu korespondencji, dokumentów i informacji, terminowości 

wykonywania zadań oraz realizacji bieżących spraw 
• wspieranie współpracy Dyrektora Zakładu z pracownikami  
• uczestnictwo i moderację spotkań  
• współuczestnictwo w tworzeniu i realizacji Systemu Komunikacji Wewnętrznej i Zewnętrznej 
• przygotowywanie raportów i zestawień oraz analiz i planów dla Dyrektora  
• organizowanie spotkań, przyjmowanie gości Dyrektora 
• przygotowywanie dokumentacji na spotkania oraz protokołów, raportów i pism ze spotkań 
• sporządzanie prezentacji i materiałów informacyjnych Zakładu 
• tworzenie wewnętrznego newslettera Zakładu 
• zarządzanie Systemem Innowacji Pracowniczych 
• wdrażanie systemu zarządzania jakością 
• współpracę z podmiotami zewnętrznymi 
• tworzenie pozytywnego wizerunku Zakładu poprzez odpowiednią organizację pracy 

oraz w kontaktach z Klientami i Interesantami 
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5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 
• praca w budynku ZGKiM przy ul. Podgórnej 9 w Jeleniej Górze, przewidywana również praca 

w terenie. Budynek nie jest wyposażony w windę, 
• stanowisko związane z pracą przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi, 

obsługą klientów. 
 
6. Wymagane dokumenty: 

• życiorys (CV), 
• list motywacyjny, 
• oświadczenie o treści:” Posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam 

w pełni z praw publicznych, nie byłam (byłem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sądu 
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 
skarbowe, 

• kopia dokumentu tożsamości, 
• kopie dokumentów potwierdzających: wykształcenie /kserokopia dyplomu ukończenia 

studiów wyższych/, doświadczenie zawodowe /kserokopie świadectw pracy, dokument 
potwierdzający aktualne zatrudnienie/,  

• kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, 
który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 
21.11.2008r. o pracownikach samorządowych. 

 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie do dnia 25 lipca 2014 r.: 

• w Sekretariacie ZGKiM ul. Podgórna 9 z dopiskiem: „Nabór na stanowisko: starszy inspektor – 
asystent Dyrektora – nie otwierać” lub 

• na adres: Zakład Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ul. Podgórna 9, 58-500 Jelenia Góra 
z dopiskiem j/w  

Ogłoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej ZGKiM http://bip.zgkim-jg.pl 
oraz wywieszone na tablicy informacyjnej ZGKiM przy ul. Podgórnej 9. 
 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w ZGKiM jest niższy niż 6 %. 
 
Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV powinny być opatrzone klauzulą: 
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 
niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych 
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami ) oraz ustawą z dnia 21.11.2008 r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz własnoręcznym 
podpisem. 
 
 

Dyrektor ZGKiM 
(-) Jerzy Lenard 

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

