Kierownik Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie
ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:
mtodszy referent
w Zakladzie Zieleni Miejskiej w Gnieznie.
NR REF: ZZM.210.1.2022
Liczba lub wymiar etatu: 1,0

1. Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
?)

Obstuga korespondencji wchodzqgcej i wychodzgce;.

Telefoniczne przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie rejestru zgtoszen.

Czuwanie nad zabezpieczeniem informacji objetych tajemnicg - zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzgdzanie zlecenh oraz pism wychodzgcych.

Rejestracja Faktur.

Opisywanie fakfur jako pracownik rzeczowy.

Prowadzenie kart drogowych.

Prawidtowe archiwizowanie danych.

Prowadzenie kart odziezy roboczej dla pracownikéw ZZM w Gnieznie.

10) Prowadzenie polecen wyjazddw stuzbowych.
11) Prowadzenie czynnosci inwentaryzacyjnych.
12) Gospodarowanie srodkami rzeczowymi.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy - niezbedne:

1

AW N

)
)
)
)

5)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie co najmniej srednie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomose przepisdw niezbednych na danym stanowisku pracy w szczegdlnosci:
ustawa o samorzgdzie gminnym, instrukcja kancelaryjna.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedqgce przedmiotem oceny):

1)
2)

3)

ogdlna wiedza na temat zadan i funkcjonowania Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie,
predyspozycje i umiejetnosci kandydata tj.: dobra organizacja pracy, sumiennose,
rzetelno$¢, samodzielnose, umiejetnose pracy w zespole, petne zaangazowanie

w redlizacje zadan, komunikatywnosé, odpornosé na stres.

biegta obstuga komputera i programdw biurowych, tatwosé redagowania pism
urzedowych.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)

4)
5)

podanie o przyjecie na stanowisko urzednicze (list motywacyjny),

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (kserokopie
dyplomu lub zaswiadczeh o odbytych kursach, szkoleniach),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy),
wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



6) odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych,

7) odwiadczenie o niekaralnosci za popetnione umysine przestepstwa skarbowe lub
scigane z oskarzenia publicznego,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdéw
rekrutacii,

9) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w celach rekrutacji,

10) inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy.

5. Warunki dotyczqce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca w siedzibie Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie i poza siedzibq na terenie Miasta
Gniezna. Praca z wykorzystaniem komputera i urzqgdzen biurowych.

6. Sktadanie dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
adnotacjq "Nabér na stanowisko mtodszego referenta w Zaktadzie Zieleni Miejskiej w Gnieznie
(NR REF: ZZIM.210.1.2022)" osobiscie w Zaktadzie Zieleni Miejskiej w Gnieznie w godzinach
urzedowania bqdz przesta¢ pocztq na adres: Zaktad Zieleni Miejskiej w Gnieznie ul. Sobieskiego
16, 62-200 Gniezno, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 03.02.2022r. O zachowaniu terminu
decyduje data wplywu oferty do ZZM w Gnieznie. Aplikacje, ktére wptyng do ZZM w Gnieznie
po wyzej wskazanym terminie nie bedq rozpatrywane.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Informujemy, ze w miesiqgcu poprzedzajgcym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz é6%.

8. Informacja o terminie rozmowy zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie: http://zzngniezno.bipstrona.pl/ oraz Urzedu Miejskiego
w  Gnieznie: https://bip.gniezno.eu/ oraz na tablicy ogtoszen Zaktadu Zieleni Miejskiej
w Gnieznie. Kandydaci pod numerem telefonu (61) 4260426 uzyskajg informacije czy spetnili
wymagania formalne. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy
papierowej, niekompletne, bez podania numeru referencyjnego zamieszczonego w tresci
ogtoszenia o naborze - podlegajg odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentdéw po uptywie terminu sktadania
dokumentdw rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentdw poza ogtoszeniem.

W  przypadku zatrudnienia niezbedne bedzie przedtozenie do wglgdu oryginatdw
dokumentdw. Kierownik Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie zastrzega sobie prawo zamkniecia
postepowania konkursowego bez wyboru ktéregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.
Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacii Publicznej Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie
http://zzngniezno.bipstrona.pl/ oraz na Stronie Biuletynu Informacji Publiczne] Urzedu
Miejskiego w GniezZnie: https://bip.gniezno.eu/ oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu Zieleni
Miejskiej w Gnieznie. Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (61) 4260426.

Zatgczniki:
kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenie,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w celach rekrutacii.
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