Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy 25/2IM/2026
z dnia 15 wrzesnia 2026 r.

Dyrektor Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

KIEROWNIK
DZIALU ADMINISTARCJI
w wymiarze etatu: petnym

Zarzad Infrastruktury Miejskiej w Stupsku
ul. A. Grottgera 13
76-200 Stupsk

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony do 6-miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz powinien cieszyé
sie nieposzlakowang opinig;

wyksztatcenie: wyisze;

doswiadczenie zawodowe: minimum 4-letni staz pracy;

znajomos¢ podstawowych przepisow o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego (KPA), ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o archiwizacji dokumentdw,
ksiegowosci budzetowej;

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyiszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ toisamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z
ustawy o pracownikach samorzadowych;

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

5)

Dobra znajomosc¢ pakietu MS Office (w tym Exel), znajomos¢ programéw komputerowych
dedykowanych budzetowym jednostkom samorzgdowym, znajomos¢ procedur i zagadnien
zwigzanych ze sztuczng inteligencjg;

Znajomosc¢ systemoéw teleinformatycznych stosowanych w administarcji (np. EZD RP —
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacj3)

preferowane kierunki wyksztatcenia: prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia;

mile widziane minimum 2 letni staz pracy na stanowiskach kierowniczych lub na
stanowiskach zwigzanych z zarzagdzaniem zespotem lub podobnych w administarcji
publicznej;

umiejetnosci interpersonalne, np.: obowigzkowos¢, doktadnosé, terminowosé, wysoka
kultura osobista, tatwos¢ komunikacji, umiejetnos¢ argumentowania, kreatywnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosé na stres;



6) mile widziana znajomos¢ jezykéw obcych: preferowana znajomosé jezyka angielskiego w
stopniu komunikatywnym;
7) mile widziane czynne prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku w szczegdlnosci:

1) Kierowanie pracg Dziatu Administracji oraz organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie
zadan realizowanych przez jego pracownikow.

2} Administrowanie nieruchomosciami pozostajacymi w trwatym zarzadzie ZIM, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z ich utrzymaniem, ochrong, ubezpieczeniem i najmem
pomieszczen.

3) Koordynowanie gospodarki majatkiem jednostki, w tym spraw zwigzanych z jego ewidencja,
inwentaryzacja, likwidacjg i przekazywaniem.

4) Zapewnienie sprawnej obstugi administracyjnej ZIM, w szczegdlnosci funkcjonowania
sekretariatu, obiegu korespondencji i ustug pocztowych.

5) Organizowanie i wyposazanie stanowisk pracy oraz zapewnienie pracownikom niezbednego
sprzetu, materiatéw, odziezy roboczej i srodkéw ochrony indywidualnej.

6) Koordynowanie spraw dotyczacych pojazdu stuzbowego oraz wykorzystywania prywatnych
pojazdéw pracownikow do celow stuzbowych.

7) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej oraz sprzetu
komputerowego i biurowego, w tym nadzdr nad praca pracownika IT.

8) Przygotowywanie i realizacja zaméwien publicznych oraz umoéw zwigzanych z zadaniami
dziatu, w tym nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych Centralnego Rejestru Umow.

9) Planowanie i monitorowanie wydatkow budzetowych dziatu, kontrola merytoryczna
dokumentdw oraz sporzadzanie wymaganych informacji i sprawozdan.

4, Warunki pracy na stanowisku:
Zatrudniony pracownik na ww. stanowisku wykonywac bedzie prace w siedzibie jednostki.
Charakterystyka warunkéw pracy:

1) intensywna praca wzrokowa z monitorem ekranowym;
2) dtugotrwate unieruchomienie przy pracy siedzacej;
3) wymuszona pozycja ciata.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

b) list motywacyjny;

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (kserokopie swiadectw, dyplomdéw lub zaswiadczen
o stanie odbytych studiéw);

d) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych ewentualny staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
w przypadku pracy za granica - przettumaczenie dokumentdéw na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego;

e) inne dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.);

f) kwestionariusz osobowy;

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie; o petnej zdolnodci do czynnosci prawnych;
korzystaniu z petni praw publicznych; o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

h) klauzula zgody oraz informacja kandydata do zatrudnienia- podpisane wtasnorecznie;



i) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego dla oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego (okreslony w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie przeprowadzania postgpowania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej)

j) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢;

6. Dyrektor Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku moze w kaidym czasie i na kazdym etapie
uniewazni¢ procedure naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie dostarczajagc do
sekretariatu siedziby Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku przy ul. A. Grottgera 13 albo
przesytajac poczta tradycyjng na adres Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku z dopiskiem:

»Nabor Nr 25/ZIM/2026 na stanowisko
KIEROWNIK
Dziatu Administracji”,

w terminie do dnia 25 wrze$nia 2026 r.
Aplikacje, ktére wptyna do jednoski po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. A.
Grottgera 13.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej
w Stupsku zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw nie bedg odsytane, natomiast bedg one przechowywane przez
okres szesciu miesiecy w kadrach Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku.

Po uptywie tego okresu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Ponadto Zarzad Infrastruktury Miejskiej w Stupsku informuje, ze wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze byt wyzszy niz 6%.

Klauzula informacyina dla kandydata do zatrudnienia

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:
1)Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Infrastruktury Miejskiej w Shupsku, ul. Artura Grottgera 13, 76-200
Shupsk,
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@zimslupsk.pl,
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, natomiast inne dane, w
tym dane do kontaktu na pofrzeby przysziych rekrutacji - na podstawie zgody art. 6 ust.l lit. a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ),
4) Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoriczenia rekrutacji. W przypadku
wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw przysziych rekrutacji, Pani/Pana dane beda
wykorzystywane przez okres 6 miesigcy, natomiast po uptywie tego okresu zostang zniszezone, zgoda moze by¢ cofnigta w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
5) przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;



b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;
6) posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO,
7) podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym, podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgodana
przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazong mozna odwotac
w dowolnym czasie,
8) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania przepisami prawa,
ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, zktérymi Administrator zawarl umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla
systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu,
9) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

DYREKTOR
Zarzgdu Infrastruktury Miejskiej
psku

lina Szpanowska-Karas

mgr inz.

/
15.09.2026 r. Dyrektor ZIM w Stupsku

mgr inz. Alina Szpanowska-Karas




