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NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektor w Dziale Zaopatrzenia i Transportu
w MIEJSKIEJ JEDNOSTCE OBSLUGI GOSPODARCZEJ
PL. ARMII KRAJOWEJ 1
70-456 SZCZECIN

I. Zakres zadan wykonywanych przez pracownika na stanowisku pracy:

Do gtownych zadan pracownika bedzie nalezatlo wykonywanie nastgpujacych obowigzkow:
1. Wspoétudziat w opracowywaniu plandéw rzeczowo-finansowych w zakresie zaopatrzenia.
2. Opracowywanie opisow przedmiotu zamowienia i wnioskow oraz warunkéw udziatu
w postepowaniach, o udzielenie zamowien publicznych.
3. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych.
4. Realizacja wnioskow o zakup materialow i ustug zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
5. Wspdlpraca z magazynem w zakresie zakupoéw i dostaw.
6. Biezaca analiza realizacji zawartych umow oraz sporzadzanie koniecznych zestawien.

I1. Informacja o warunkach pracy na tym stanowisku:

Miejsce pracy — Miejska Jednostka Obstugi Gospodarczej w Szczecinie, Plac Armii Krajowej 1,
praca przy monitorze komputerowym, praca w pozycji siedzace;.

ITII. Wymagania i oczekiwania wobec kandydata:

Samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetno$¢ wykonywania
zadan pod presja czasu, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ podejmowania prawidlowych dziatan
logistycznych, rzetelno$¢, sumienno$¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskiej Jednostce Obstugi Gospodarczej
w Szczecinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych, w sierpniu 2025 r. byl nizszy niz 6%.

IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

A. Niezbedne wymagania do podjecia pracy na danym stanowisku/:

Wyksztatcenie co najmniej Srednie.
Co najmniej dwuletni staz pracy.
Biegta znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera.
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Obywatelstwo polskie (Dyrektor Jednostki, upowszechniajagc informacje o wolnych
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej



oraz obywatele innym panstw, ktorym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 wust. 2 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych /DzU z 2024 r., poz. 1135/).

5. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

6. Brak prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

B. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.

Znajomos¢ przepiséw Ustawy o pracownikach samorzadowych.
Znajomos¢ przepiséw Prawo zamowien publicznych.

Prawo jazdy kat. B
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V. Kandydaci zobowiazani sq do zlozenia nastepujacych dokumentow:

A. Niezbedne:

1. Zyciorys z przebiegiem nauki oraz opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),
z podaniem danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny w Biuletynie
Informacji Publicznej MJOG w zaktadce REKRUTACJA).

3. Os$wiadczenia i zgody kandydata (dostgpne w Biuletynie Informacji Publicznej MJOG w
zaktadce REKRUTACIJA).

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

5. Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach zawodowych
1 umiejetnosciach.

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentoéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarcze;j.

7. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor w Dziale Zapatrzenia i Transportu ”, nalezy skladaé
w sekretariacie Miejskiej Jednostki Obstugi Gospodarczej w Szczecinie - pok. 336 W
(budynek Urzedu Miasta Szczecin, wejScie od ul. Odrowaza 1) lub przestaé na adres:

Miejska Jednostka Obstugi Gospodarczej w Szczecinie
PI. Armii Krajowej 1
70-456 Szczecin

w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 24.09.2025 r. /wlacznie/

1. W przypadku przestania ofert za posrednictwem operatora pocztowego, liczy si¢ data wptywu do
Miejskiej Jednostki Obstugi Gospodarczej w Szczecinie.



2. Oferty, ktore wptyng do Miejskiej Jednostki Obstugi Gospodarczej w Szczecinie niekompletne lub
po wyzej wskazanym terminie nie bgdg rozpatrywane.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczng.

4. Nie ma mozliwosci uzupehienia dokumentdéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

5. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Blizsze informacje mozna uzyskac: (091)435-11-44/mkolbuc@mjog.szczecin.pl
Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie.

2. Oferty niewykorzystane w naborze, nie zawierajace oryginatdow dokumentéw, zostana
zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna

3. Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru, zostanie dotaczona do jego akt osobowych.

4. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej (https://bip.mjog.szczecin.pl/chapter 145000.asp) oraz na tablicy
informacyjnej Miejskiej Jednostki Obstugi Gospodarczej w Szczecinie.

Informacje dodatkowe:

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych /DzU z 2024 r., poz. 1135/ obowigzany jest odby¢ stuzbg
przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Miejskiej Jednostce Obshlugi Gospodarczej w Szczecinie

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
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 (og6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych oséb fizycznych - kandydatéw uczestniczgcych w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Miejskiej Jednostce Obstugi Gospodarczej w Szczecin, jest
Miejska Jednostka Obstugi Gospodarczej z siedziba w Szczecin, pl. Armii Krajowej 1.

1. Inspektor ochrony danych w Miejskiej Jednostce Obstugi Gospodarczej:

Dane kontaktowe:

Inspektor ochrony danych - Mariusz Andryszak.

Dane kontaktowe:
tel. 797 599 363,
e-mail: iod@mjog.szczecin.pl

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sa w oparciu
0 przepisy prawa (w szczegolnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegdlnych) i ich
podanie jest konieczne w celu wypelnienia obowiazku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami
zatrudnianie pracownika w Miejskiej Jednostce Obstugi Gospodarczej w Szczecinie oraz



prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwiazanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych
w zaKkresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowa¢ niemoznoscia realizacji procesu
zatrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/Pana dobrowolnej
zgody.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w_sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - tj. przez okres
3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym
celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami
lub organami panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przyshuguja
Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usunigcia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofnigcia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.
4. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.
5. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.
6. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
7. Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zglaszanie na adres e-mail:

iod@mjog.szczecin.pl




