Biuletyn Informacji Publicznej Gmina Koronowo

Adres artykutu: https://bip.koronowo.pl/artykul/298-1754-nabor-na-wolne-stanowisko-
referent-d-s-administracyjno-biurowych

Nabodr na wolne stanowisko referent d/s
administracyjno-biurowych

ZGKiM w Koronowie ogtasza nabdér na wolne stanowisko:
Referent d/s administracyjno-biurowych
12 etatu w Dziale Mieszkaniowym
2 etatu w Dziale Drogownictwa

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie

- petna zdolnos¢ do do czynnosci prawnych

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

- osoba nie byta skazana za przestepstwo: gospodarcze, karno-skarbowe
- dobra komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosé

- zdyscyplinowanie, pracowitos¢

Wymagania kwalifikacyjne:

- wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja oraz doswiadczenie zawodowe z
dziedziny obstugi utrzymania drég, administrowania drogami i zarzadzania
nieruchomosciami i wspélnotami mieszkaniowymi

- wyksztatcenie Srednie ekonomiczne oraz doswiadczenie zawodowe z dziedziny
obstugi utrzymania drég, administrowania drogami, zarzadzania nieruchomosciami i
wspdlnotami mieszkaniowymi

Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ wystawiania decyzji administracyjnych

- znajomos¢ przepiséw i ustaw z dziedziny administrowania, zarzadzania i utrzymania
drdég oraz nieruchomosci niezabudowanych i zabudowanych

- umiejetnosc fakturowania

- umiejetnos¢ kalkulacji kosztow

- biegta znajomos¢ obstugi komputera

- znajomos¢ topografii miasta i gminy Koronowo

- prawo jazdy kat. B

- odpornosc na stres i umiejetnos¢ pracy w kolektywie
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- samodzielnos¢, dyspozycyjnosc

Zakres obowiazkow na stanowisku:

- Wystawianie decyzji administracyjnych dotyczgcych zajecia drogi i pasa drogowego
drég gminnych

- Naliczanie naleznosci za w/w ustugi

- Wystawianie faktur za roboty budowlano-drogowe

- Prowadzenie ewidencji i kosztéw Sekcji Remontowo-budowlane;.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny

- kserokopie sSwiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem

- zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie, jezeli stosunek pracy trwa nadal

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem

- napisane pod odpowiedzialnoscig karng oswiadczenie, ze osoba nie byta karana za
przestepstwo popetnione umysinie

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002 r Nr.101 poz 926 ze zm.)

Termin i sposdb sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko" nalezy
sktadac osobiscie w siedzibie zaktadu: Koronowo, Al. Wolnosci 4, pokdj Nr. 9 lub poczta
na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, 86-010 Koronowo, Al.
Wolnosci 4 - w terminie do dnia 23.03.2009r do godz. 11:00.

Informacje dodatkowe:

Telefon kontaktowy (052) 38 22 562 lub (052) 38 22 216

Osoba wyznaczona do kontaktu - Mariola Gajewska

Lista kandydatdw, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie
do drugiego etapu, zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Urzedu Miasta oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie zaktadu.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang poinformowani o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszeh w
siedzibie zaktadu.
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