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DYREKTOR ADMINISTRACJI ZASOBOW KOMUNALNYCH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Administracji Zasobéw Komunalnych

Inspektor

Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztatcenie wyzsze;

b) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

¢) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

d) niekaralnos¢;

e) nieposzlakowana opinia;

f) 5-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

a) co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku o zblizonym zakresie
czynnosci;
b) mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych na pokrewnych

stanowiskach;

¢) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych oraz znajomo$¢ oprogramowania

MS Office;
d) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w  zespole,

samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos$¢, dobra organizacja pracy.

Zadania wykonywane na stanowisku:
a) zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjnej zgodnie z obowigzujaca instrukcja

kancelaryjng oraz obstugi sekretariatu Dyrektora i jego Zastepcy;

b) przyjmowanie wnioskow, podan, ofert, zaproszen oraz innej korespondenciji;

¢) udzielanie informacji, w zakresie dopuszczonym obowigzujacymi przepisami prawa;
d) informowanie o lokalizacji poszczegdlnych komorek AZK;

e) udzielanie pomocy przy wypetnianiu wnioskéw, formularzy i drukow;

f) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i interwencji dotyczgcych spraw AZK

zgltaszanych przez interesantow podczas przyje¢ Prezydenta i Wiceprezydentdw, nadzor nad



ich rozpatrzeniem 1 realizacja;

g) nadzor nad realizacjg skarg, wnioskow i interwencji zgloszonych przez interesantow

podczas przyje¢ Dyrektora AZK, Zastepey dyrektora AZK i Glownego Ksiggowego AZK;

h) prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw Radnych i Komisji Rady oraz terminowe

egzekwowanie przygotowania odpowiedzi;

i) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta oraz Zarzadzen Prezydenta w zakresie dziatania

AZK;

j) przygotowywanie z zakresu swojej dziatalnosci danych statystycznych niezbednych
do sprawozdan sporzadzanych przez AZK publicznych;

k) opracowywanie analiz informacji z zakresu swojej dziatalnosci;
1) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania, skargi i wnioski;

1) kontrola prawidtowo$ci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych w zakresie

powierzonych zadan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy;

b) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajduja si¢ na I pigtrze budynku
Administracji Zasobow Komunalnych przy ul. Ostrowskiej 30 we Wioctawku bez windy.
Praca wymaga przemieszczania si¢ na terenie budynku.

¢) praca przy komputerze z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

Informujemy, ze w miesigeu wrzesniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

¢) kserokopie po$wiadczajgce wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych

studiow) i dodatkowe kwalifikacje;



d) kwestionariusz osobowy;

e) oswiadczenie o :

- niekaralnosci (w przypadku wygrania konkursu zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

- petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu w petni z praw publicznych,

- posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy,

- nieposzlakowanej opinii;

f) kopig $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie

0 pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o pracg;

g) whasnorecznie podpisana ,,Klauzula Zgody™.

7. Miejsce skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie AZK ul. Ostrowska

30, 87-800 Witoctawek, poczta elektroniczng pod adres: poczta@azk.wloclawek.pl

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta pod adres
jednostki z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 02 listopada 2024 roku. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw
aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia w jednostce lub data stempla
pocztowego.

Aplikacje, ktore wplyng do jednostki po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publiczne;j.

Wioctawek, 23.10.2024 rok

(podpis Dyrektora)




