Strzelin, dnia 6.05.2026r

KIEROWNIK
CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH | TECHNICZNYCH W STRZELINIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM UStUG KOMUNALNYCH | TECHNICZNYCH W STRZELINIE
UL. MICKIEWICZA 8, 57-100 STRZELIN

STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNYCH

1.Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie $rednie petne,
2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4)obywatelstwo polskie,
S)petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego (Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym) oraz znajomosc¢
przepisoéw kancelaryjno archiwalnych.

2. Wymagania dodatkowe:
1)samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan,
2)umiejetnosé zarzgdzaniem czasem,

3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

4)umiejetnosc biegtej obstugi komputera, w tym znajomoséé obstugi programow Word, Excel,
poczty elektronicznej;

5) mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu oraz archiwum zaktadowego,

6)bardzo dobra organizacja pracy,



7)komunikatywnosé¢, odpowiedzialno$¢, terminowos$c¢ i zaangazowanie,

8)sumiennos¢ i doktadnosc,

9) odpornosé na stres,

10)umiejetno$¢ wspotpracy w zespole,

11)wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie biezacej weryfikacji wyposazenia obiektow administrowanych przez CUKIT;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowg, w tym:

a)kontrola stanéw magazynowych;

b)prowadzenie dokumentacji magazynowej;

c)organizacja i nadzér przyjmowania, sktadowania i wydawania materiatéw oraz ich
zabezpieczenia,

3) wystawianie not ksiegowych;

4) ewidencjonowanie drukow $cistego zarachowania;

5)obstuga zaktadowych tablic og!oézeniowych;

6)zamawianie i ewidencjonowanie pieczgtek imiennych oraz pieczeci zaktadowych;
7)prowadzenie archiwum zaktadowego;

8)prowadzenie rejestru zarzgdzen Kierownika Centrum;

9)prowadzenie centralnego rejestru umoéw, zlecen, wnioskow;

10)zamawianie materiatéw biurowych i srodkdw czystosci;

11)nadzér nad utrzymaniem porzadku, czysto$ci i estetyki budynku oraz pomieszczen
biurowych;

12)ustalanie norm zaktadowych dotyczgcych przydziatu odziezy ochronnej i obuwia
roboczego, zaopatrywanie pracownikow w te srodki oraz prowadzenie ich ewidencij;

13)inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego oraz Kierownika CUKIT.
4. Wymagane dokumenty:

1)list motywacyjny,

2)zyciorys (CV),

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie- obowigzuje
formularz stanowigcy zatgcznik do niniejszego ogtoszenia,



4)kserokopie $wiadectw pracy, o ile wczeséniej kandydat pozostawat w stosunku pracy,

S)kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie ( $wiadectwo ukoriczenia szkoly,
uprawnienia, zaswiadczenia),

6)kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(Jesli kandydat takie posiada),

7) oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9)oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do nie
wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie
wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy,

12)klauzula informacyjna i zgoda do celéw rekrutacji na przetwarzanie danych osobowych
w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE na formularzu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego ogtoszenia,

13) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2024r. poz.
1135) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

Dokumenty musza by¢ kompletne i opatrzone wiasnorgcznym podpisem.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)praca przy komputerze o charakterze administracyjno - biurowym powyzej 4 godzin
dziennie,

2)praca w budynku Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie ul. Mickiewicza
8;

3) dorazna praca w terenie ( np. roznoszenie korespondencji)

4)praca w godzinach 7% - 15%,

B)praca w pozycji siedzgce;j,

6) praca w zespole,



7) codzienny kontakt telefoniczny,
6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych informuje, ze w miesigcu czerwcu 2025r. wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7.Informacja o podjeciu pracy na stanowisku urzedniczym:

a)osoby podejmujgce prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w jednostkach
ktérych mowa w art.2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych(DZ.U.
z 2024r. ,poz.1135) sg zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie diuzej
niz 3 miesiace i uzyskac pozytywny wynik egzaminu konczgcego te stuzbe,

b)Kierownik CUKIT moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza Ilub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowiazkow.

8. Przewidywany termin zatrudnienia 1 czerwca 2026r.
9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres: Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych
w Strzelinie, 57-100 Strzelin, ul. Mickiewicza 8 lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w zamknietej kopercie od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7% do 15%. Oferty przestane poczta albo skiadane osobiscie
w Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych muszg zawiera¢ na kopercie dopisek:
.» Dotyczy naboru na stanowisko ds. organizacyjnych w Centrum Ustug Komunalnych
i Technicznych w Strzelinie”. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Centrum
Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie. Oferty ziozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Termin skiadania dokumentow uplywa 20 maja 2026 roku.

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
wstepnej. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.
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Uwagi:

Informacje o wynagrodzeniu, jego skfadnikach oraz $wiadczeniach dodatkowych zostana
przedstawione osobie wybranej do zatrudnienia przed nawiazaniem stosunku pracy.
Niespetnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie
oceny wstepnej. O terminie rozméw kwalifikacyjnych osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
zostang powiadomione telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.




