OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
INSPEKTOR DO SPRAW SEKRETARIATU, ADMINISTRACJI | KADR

Jednostka oglaszajaca:

Miejski Zaklad Wodociagow i Kanalizacji w Naleczowie,
ul. Spacerowa 66

24-140 Naleczow

Data ogtoszenia:

2026-03-09

Termin sktadania dokumentow:

2026-03-25

Wymagania niezb¢dne
1. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne, prawnicze studia podyplomowe lub wyksztalcenie srednie
o takich samych kierunkach,
staz pracy: z wyksztalceniem wyzszym — roczny, ze $rednim — 3 letni,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,
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brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $Scigane z oskar-
zenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na w/w stanowisku,

8. nieposzlakowana opinia,

9. znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych, o pracownikach samorzagdowych, o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i
zbiorowym odprowadzeniu $ciekow, o systemie ubezpieczen spotecznych oraz

Kodeksu pracy i Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ analizy dokumentdéw i sporzadzanie pism urzedowych,
umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania przepisOw prawnych,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

odpowiedzialno$¢ i sumiennos¢,
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systematyczno$¢ 1 doktadnos¢, odporno$¢ na stres,



6. umiejetnos¢ pracy w zespole,

7. wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
przygotowanie kart ewidencji czasu pracy,
sporzadzanie umow o prace, umoéw cywilnoprawnych,
tworzenie list wynagrodzen,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

archiwizacja dokumentow,
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wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Glownym

Urzgdem Statystycznym i innymi instytucjami,

7. prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i Ppoz,

9. prowadzenie kasy gotowkowe;,

10. pomoc gtdéwnemu ksiggowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci,

11. obstuga sekretariatu

12. prowadzenie ksigzki korespondencji zaktadu,

13. wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

V.  Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) zawierajacy dane o posiadanych kwalifikacjach, przebiegu pracy
zawodowej,

3. kwestionariusz osobowy wg wzoru dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

4. kserokopie poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem — przez kandydata, dyplomow
oraz innych dokumentow stwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje,

5. kserokopie $wiadectw pracy poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem — przez
kandydata lub innych dokumentow, pos§wiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

6. oswiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

7. os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



8. os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

9. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135),

10. klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

11. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

12. inne dokumenty, potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci.

VI.  Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy — Miejski Zaktad Wodociggow i Kanalizacji w Natgczowie,
ul. Spacerowa 66, 24-150 Nateczow.

2. Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym.

3. Praca przy komputerze ponad 4 h na zmiang, o§wietlenie naturalne i sztuczne, kontakt z
interesantem telefoniczny oraz bezposredni.

4. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemych,

5. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — pelny etat.

6. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg (pierwsza umowa o prace¢ na czas
okreslony).

7. Wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z
2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow

zatrudnionych w Miejskim Zaktadzie Wodociggéw i Kanalizacji w Naleczowie.

VIl.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Miejskim Zaktadzie Wodociggoéw 1 Kanalizacji w Naleczowie, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob

niepetnosprawnych, ksztattowat si¢ na poziomie nizszym niz 6%.




VIIlI.  Miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w Miejskim Zaktadzie Wodociggéw i Kanalizacji w Nateczowie
w terminie do dnia 25.03.2026 r. do godz. 15.00 w zamknigtej kopercie, osobiscie lub
przesta¢ listem na adres: Miejskiego Zaktadu Wodociagow I Kanalizacji w Nateczowie,
ul. Spacerowa 66, 24-140 Nat¢czow (decyduje data i godzina dostarczenia oferty do za-
ktadu).
Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,,Nabér na stanowisko urzednicze

stanowisko inspektor ds. sekretariatu, administracji i kadr”

IX. Informacje dodatkowe
O niedopuszczeniu do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjnej powiadamia niezwlocznie kandydata w formie pisemnej, z podaniem
przyczyny odrzucenia oferty.
Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.
Niezgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest
rownoznaczne z odrzuceniem oferty.
Osoba do kontaktu w sprawie naboru jest Dyrektor zaktadu — tel. 81 5014254,
Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego w Nateczowie (umnaleczow.bip.lubelskie.pl), na tablicy ogloszen oraz stronie
internetowej Miejskiego Zaktadu Wodociggow 1 Kanalizacji w Naleczowie
(mzwik-naleczow.pl).

Organizator konkursu zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu na kazdym etapie

postepowania

Zakaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy.

2. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
3. Oswiadczenie o stanie zdrowia.
4

Oswiadczenie zbiorcze.



