
 

 
Jastrzębie-  Zdrój dnia 29.12.2014 r. 

MIEJSKI  ZARZĄD NIERUCHOMOŚCI 

ul. 1 Maja 55 

44-330 Jastrzębie- Zdrój 

 
  OGŁOSZENIE 

O NABORZE KANDYDATÓW 

 NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

 

 

Referent w Dziale Organizacyjno - Prawnym 

(nazwa stanowiska pracy) 

 

Wymiar czasu pracy: pełny etat 

1. Kandydat przystępujący do naboru winien spełniać następujące  wymagania: 

a) niezbędne: 

 obywatelstwo polskie, 

 pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

 kandydat nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie, 

 posiadanie nieposzlakowanej opinii, 

 wykształcenie średnie lub wyższe (profil ekonomiczny, administracyjny lub 

archiwizacyjny), 

 doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej, 
b) umiejętności zawodowe niezbędne: 

 dobra znajomość obsługi komputera z wykorzystaniem aplikacji biurowych – pakiet 
Open Office, 

 umiejętność samodzielnego redagowania pism, 

 umiejętność obsługi urządzeń biurowych, 

 znajomość struktury organizacyjnej Urzędu Miasta i Miejskiego Zarządu 
Nieruchomości, 

 znajomość ustawy o samorządzie gminnym, 

 znajomość ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialności za 

naruszenie dyscypliny finansów publicznych, 

 znajomość ustawy o zamówieniach publicznych, 

 znajomość ustawy o ochronie danych osobowych, 

 znajomość ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. 

c) dodatkowe: 

 znajomość ustawy o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy            

i o zmianie Kodeksu cywilnego, 

 znajomość ustawy o własności lokali, 

d) pożądane: 

 samodzielność i dobra organizacja czasu pracy, 

 komunikatywność, 

 umiejętność pracy w zespole, 



 odporność na stres, 

 łatwość nawiązywania kontaktów z ludźmi. 

2. Warunki pracy na danym stanowisku: 

Praca biurowa przy komputerze. 

3. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce: 

      Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Zarządzie Nieruchomości            
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu 
niepełnosprawnych, w miesiącu listopadzie 2014 r., wyniósł poniżej 6%. W związku                     

z powyższym pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby niepełnosprawne, o ile znajdują 
się w gronie 5 najlepszych kandydatów spełniających wymagania niezbędne                      

i w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe. Kandydat, który zamierza 
skorzystać z tych uprawnień obowiązany jest złożyć wraz z dokumentami kserokopię 
dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 

4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku  Referenta w Dziale Organizacyjno          

- Prawnym: 

a) zadania główne: 

 prowadzenie punktu informacji ogólnej MZN, w tym obsługa kancelaryjno-biurowa, 

 przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzącej i wychodzącej, 

 prowadzenie rejestru wpływających ofert przetargowych, 

 przekazywanie korespondencji do sekretariatu w celu dekretacji, 

 podział zadekretowanych pism na poszczególne działy MZN, 

 zapewnienie sprawnego obiegu dokumentów między MZN, a innymi instytucjami, 

 prowadzenie rejestru przesyłek wychodzących i przychodzących, 

 archiwizacja dokumentów, 

b) zadania pomocnicze: 

 pełnienie zastępstwa w czasie nieobecności pracownika Działu Organizacyjno             

- Prawnego na ustne lub pisemne polecenie bezpośredniego przełożonego. 

 wykonywanie czynności merytorycznie zbliżonych do realizowanych, zlecanych przez 

bezpośredniego przełożonego lub Dyrektora zakładu. 

 zabezpieczenie wszelkiej dokumentacji oraz pieczątek zakładowych przed dostępem 

osób nieupoważnionych zgodnie z obowiązującymi instrukcjami w MZN. 
c)  zakres ogólnych obowiązków: 

 prowadzenie wszelkich spraw związanych z bieżącym funkcjonowaniem Działu 

Organizacyjno-Prawnego. 

5.  Wymagane dokumenty: 

 podanie podpisane własnoręcznie, 

 życiorys lub CV w formie kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się                     

o zatrudnienie (wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej, dane kontaktowe), 

 kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie: kserokopia odpisu 

dyplomu, świadectw lub innych dokumentów potwierdzających posiadane 
kwalifikacje  i wykształcenie, 

 kserokopie dokumentów poświadczających posiadanie innych umiejętności                  
i kwalifikacji zawodowych (zaświadczenia i certyfikaty z kursów lub szkoleń), 

 kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane doświadczenie zawodowe 
(świadectwa pracy, zaświadczenia), 

 oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 



 oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz             

o korzystaniu z pełni praw publicznych, 

 oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

 oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, 

 oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 
przez Miejski Zarząd Nieruchomości dla potrzeb realizacji procesu naboru na 

stanowisko urzędnicze Referenta w Dziale Organizacyjno - Prawnym. 

Wszelkie kserokopie składanych dokumentów muszą być przez kandydata 

własnoręcznie potwierdzone o ich zgodności z oryginałem i opatrzone datą oraz 

podpisem kandydata. 

6. Termin i miejsce składania dokumentów: 

Dokumenty należy składać w sekretariacie Miejskiego Zarządu Nieruchomości               

w Jastrzębiu  - Zdroju, ul. 1 Maja 55, w terminie do 15.01.2015 r. do godziny 9:00. 

Dokumenty winny być złożone w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem 
kandydata z dopiskiem “Nabór na stanowisko urzędnicze – Referent w Dziale 

Organizacyjno - Prawnym”. 

Informacja o wynikach wstępnej selekcji – I etapu naboru oraz kandydatach, którzy 
zakwalifikują się do II etapu pod nr tel. 32/4787010 dnia 16.01.2015 r. od godziny 10:00        
do 14:00.  

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej 
oraz na tablicy ogłoszeń Miejskiego Zarządu Nieruchomości.   

 

7. Inne informacje: 

       II etap naboru – test teoretyczny i praktyczny w dniu 19.01.2015 r. o godzinie 8:00. 

III etap naboru – rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, którzy zakwalifikują się  po 

II etapie w dniu  19.01.2015 r.  

Kandydat wyłoniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony na czas określony 
nieprzekraczający 6 miesięcy, a po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu kończącego 

służbę przygotowawczą i uzyskaniu pozytywnej oceny jego pracy – na okres 1 roku (czas 
określony), następnie po uzyskaniu kolejnej pozytywnej oceny pracy – na czas 
nieokreślony. 

Osoba zatrudniona na stanowisku urzędniczym „Referent” w okresie 2 miesięcy od daty 
zatrudnienia zobowiązana będzie dostarczyć pracodawcy zaświadczenie o niekaralności            
z Krajowego Rejestru Sądowego. 

 
   

 

……………………………… 

    (podpis osoby upoważnionej) 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 


