Zatacznik Nr 1

do ZARZADZENIA Nr 23/2026/KUZG
Dyrektora Komunalnego Ustugowego
Zaktadu Gospodarczego w Radkowie

z dnia 13 stycznia 2026r.

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze
I. Nazwa i adres jednostki

Komunalny Ustugowy Zaktad Gospodarczy w Radkowie
Radkow 99, 29-135 Radkow

I1. Stanowisko urzednicze

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, spraw administracyjnych, ksiggowosci, kadr i ptac w
Komunalnym Ustugowym Zaktadzie Gospodarczym w Radkowie

II1. Wymagania stawiane kandydatom
1. Wymagania niezbedne
O stanowisko mogg ubiega¢ si¢ osoby, ktore:

1. posiadaja obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej albo spetniaja
warunki okreslone w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

2. posiadaja petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych,

3. nie byly prawomocnie skazane za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,
5. posiadaja wyksztalcenie co najmniej $rednie,

6. posiadajg znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w stopniu umozliwiajgcym
wykonywanie obowigzkow na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe
1. doswiadczenie w pracy biurowej, ksiggowosci lub kadrach i ptacach,
2. znajomos$¢ podstawowych przepisow z zakresu rachunkowosci, kadr i ptac oraz prawa pracy,
3. umieje¢tnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych,

4. samodzielnos¢, doktadnos¢ i dobra organizacja pracy.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. prowadzenie obshugi sekretariatu, w tym rejestracja i obstuga korespondencji przychodzace;j i
wychodzace;,

2. realizacja biezacych spraw administracyjnych zaktadu,

3. prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow,

4. udzial w obstudze spraw z zakresu kadr i ptac,

5. udziatl w prowadzeniu spraw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
6. obshluga systemow informatycznych wykorzystywanych w zaktadzie,

7. archiwizacja dokumentow,

8. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego, zwigzanych z zakresem
stanowiska.

V. Warunki pracy na stanowisku
1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2. pelny wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo),
3. stanowisko urzednicze,
4. praca biurowa przy komputerze,

5. brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

VI. Wymagane dokumenty
1. zyciorys (CV),
2. list motywacyjny,
3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie — poswiadczone za zgodnos$¢ z
oryginalem,

5. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, korzystaniu z pelni praw publicznych, pelnej
zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz niekaralnosci,

6. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru.



VII. Miejsce i termin skladania dokumentow

L.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg na adres:

Komunalny Ustugowy Zaktad Gospodarczy w Radkowie, Radkow 99, 29-135 Radkow

w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ds. obstugi sekretariatu, spraw administracyjnych, ksiegowosci,
kadr i plac”

do dnia 28 stycznia 2026 r. do godz. 15:00

Decyduje data wptywu dokumentow do zaktadu.
Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor zostanie przeprowadzony dwuetapowo:
a) analiza dokumentow,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
KUZG w Radkowie oraz na tablicy ogloszen KUZG w Radkowie.



