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Radom, dnia 08.10.2026 r.
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Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Lokalami w Radomiu
ogtasza nabor osoby (bez wzgledu na pte¢) na stanowisko
Inspektora w Wydziale Administracji i Zamoéwien Publicznych w MZL
w Radomiu

Glowne obowiazki:

e © o o o o N

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu:

organizacja pracy oraz dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie sekretariatu;

rejestrowanie korespondencji wptywajacej do MZL;

zapewnienie wiasciwego przeptywu korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej;
obstuga poczty, wysytanie korespondencji oraz prowadzenie rejestru korespondenciji
wychodzgcej;

ewidencjonowanie wyjs¢ stuzbowych pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, srodki czystosci
itp., niezbedne do prawidtowego funkcjonowania MZL,

Prowadzenie Sktadnicy Akt Miejskiego Zarzgdu Lokalami w Radomiu:

przyjmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych MZL w Radomiu;
prowadzenie ewidencji dokumentacji oraz jej przechowywanie i zabezpieczenie,
udostepnianie dokumentacji;

przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

dbanie o fad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum;

Warunki pracy:

praca w petnym wymiarze czasu pracy tj. w godz. 7'°- 15;

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie;

mozliwo$¢ uczestnictwa w szkoleniach;

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5060 zt — 7000 zt
brutto w =zaleznosci od posiadanego doswiadczenia i kompetencji, zgodnie
z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw w Miejskim Zarzgdzie Lokalami
w Radomiu oraz dodatek za wieloletnig prace w zalezno$ci od posiadanego stazu;
nagrody jubileuszowe (zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych t.j. Dz.U.2024.1135),

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka’) na warunkach okreslonych
ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowe;;

na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



Wymagania konieczne:

spetnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ust. 1 i ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U.2024.1135) okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie;

znajomos$¢ ustaw o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych oraz
procedur stosowanych w administracji samorzgdowej i przepisow prawnych w zakresie
wykonywanych obowigzkdw;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

staz pracy minimum 3 lata (w przypadku wyksztatcenia sredniego — 5 lat);

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office) i urzgdzen biurowych;
posiadanie obywatelstwa polskiego.

Wymagania pozadane:

staz pracy w administracji panstwowej lub samorzgdowej;

doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu lub archiwum;

tatwo$¢é nawigzywania kontaktow;

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ zwieztego
i klarownego formutowania mysli w formie pisemnej i ustnej;

inicjatywa, kreatywnos$c¢ i zaangazowanie;

odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, starannos¢, doktadnose;

umiejetnos¢ bardzo dobrej organizaciji pracy;

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys (CV) z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (numer
telefonu, adres e-mail);

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie $wiadectw pracy (w jezyku polskim) w przypadku ich posiadania lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce staz pracy;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2024.1135);

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
witasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ o$wiadczenia
zgodna z art. 6 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U.2024.1135);

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
(tre$¢ o$wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2024.1135);

wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie potwierdzajgce zapoznanie si¢ z ,Procedurg
Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatarh Nastepczych w Miejskim Zarzgdzie
Lokalami w Radomiu” stanowigcg zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 86/2024 Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Lokalami w Radomiu z dnia 08 pazdziernika 2024 r. (do pobrania
w Internecie na stronie bip.mzlradom.pl w zaktadce: zgtoszenia wewnetrzne);



wiasnorecznie podpisana KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW
DO PRACY W MIEJSKIM ZARZADZIE LOKALAMI W RADOMIU znajdujaca na koncu
ogtoszenia.

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktadac lub przesta¢ poczta do dnia 19.10.2026 r. na adres: Miejski Zarzad
Lokalami w Radomiu, ul. Garbarska 55/57, 26-600 Radom, (sekretariat MZL), w zaklejonych
kopertach z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Wydziale
Administracji i Zamoéwien Publicznych w MZL w Radomiu’”.

Inne informacje:

dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Zarzadu
Lokalami w Radomiu po dniu 19.10.2026 r. nie bedg rozpatrywane,

oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne, okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie MZL,

ogtoszenie o naborze kierujemy do osob bez wzgledu pte¢. Ocena kandydatéw
uczestniczgcych w procesie rekrutacji bedzie prowadzona na podstawie jednolitych,
obiektywnych i neutralnych pod wzgledem ptci kryteriéw. Kryteria te bedg stosowane
w jednakowy sposéb wobec wszystkich kandydatow ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
a proces rekrutacyjny bedzie przebiegat w sposéb niedyskryminujacy.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z obowigzujgcym w MZL Regulaminem Naboru na
wolne stanowiska urzednicze lub wolne kierownicze stanowiska urzednicze.
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KLAUZULA INFORMACYINA
DLA KANDYDATOW DO PRACY W MIEJSKIM ZARZADZIE LOKALAMI W RADOMIU

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuije, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Zarzadu Lokalami
z siedzibg w Radomiu ul. Garbarska 55/57

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, Pana Mateusza Szczypior z ktéorym moga sie
Panstwo skontaktowac pod adresem e-mail — kontakt.iod@gmail.com

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji do Miejskiego Zarzadu Lokalami -
na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a, ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ wytgcznie podmioty uprawnione do
pozyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5) Dane osobowe przetwarzane w Miejskim Zarzadzie Lokalami w Radomiu przechowywane bedg
przez okres niezbedny dla dopetnienia obowigzkéw okreslonych przepisami prawa w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji tj.

¢ kandydaci, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia mogg odebra¢ dokumenty aplikacyjne nie
pozniej niz przed uptywem 3 miesiecy od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru

Jezeli dokumenty aplikacyjne nie zostang odebrane w terminie, o ktérym mowa powyzej, wowczas:

* bedg podlegaty zniszczeniu — w przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby przysztych rekrutacji,

 bedg przechowywane przez okres dtuzszy niz 3 miesigce, a nastepnie beda podlegaty zniszczeniu -
w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji
(np. w przypadku potrzeby zawarcia umowy na zastepstwo) lub do czasu cofniecia zgody

6) Posiada Pani/Pan nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

e prawo dostepu do tresci swoich danych

e prawo zadania sprostowania swoich danych osobowych,

e prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

e prawo do usuniecia danych osobowych,

e prawo do wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7) W przypadku gdy uzna Pani/Pan iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.; prosze o kontakt
z Inspektorem danych Osobowych w celu uzyskania wyjasnien oraz ma Pan/Pani prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrona danych osobowych tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

(data i podpis kandydata do pracy, ktéry zapoznat si¢ z niniejszg klauzula)



