DYREKTOR MIEJSKIEGO ZARZADU DROG W CIESZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Zarzgdzania i Nadzoru Drogowego (petny etat)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

a)
b)

©)
d)

e)

g)

a)

b)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztatcenie srednie techniczne lub wyzsze techniczne o kierunku lub
specjalnosci: budownictwo ogolne lub zarzadzanie i marketing.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa,

znajomos$¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy w zakresie:
- ustawy o drogach publicznych,

- kodeksu postgpowania administracyjnego (KPA),

- prawa budowlanego,

- ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przepisow pokrewnych,
umieje¢tnos¢ obstugi edytorow tekstu i1 arkusza kalkulacyjnego,

umiejetnos$¢ pracy na programach Ewmapa, REKORD w stopniu podstawowym,
znajomos$¢ zasad legislacji,

prawo jazdy kat. B,

predyspozycje osobowosciowe: pracowito$¢, sumienno$é, obowigzkowos¢,
odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Do zakresu wykonywanych zadan bedzie naleze¢ w szczegolnosci:

rozpatrywanie wnioskdéw i1 przygotowywanie zezwolen (decyzji) na zajecie pasa
drogowego w celu umieszczenia obiektow budowlanych niezwigzanych z budowa,
przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drég, w tym reklam oraz zajecia
pasa drogowego na prawach wylacznosci i dla przeprowadzania robot,
dokonywanie przekazania i odbioru zajetego pasa drogowego na cele niezwigzane
z budowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drog,

kontrolowanie zaje¢ pasa drogowego pod wzgledem legalnosci oraz prowadzenie
postepowan administracyjnych z tym zwigzanych,

naliczanie kar umownych w przypadku nielegalnego zajgcia pasa drogowego;
przygotowywanie zezwolen na przejazd po drogach publicznych pojazdow o
masie wigkszej niz dopuszczalna na drodze,
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f) przygotowywanie uméw dzierzawy oraz uzyczenia terenéw Gminy Cieszyn
pozostajacych w zarzadzie Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie,
z przeznaczeniem na cele handlowe, reklamowe, kulturalno — rozrywkowe,
okolicznosciowe 1 inne, w tym naliczanie optat i wystawianie faktur,

g) sporzadzanie comiesiecznych sprawozdan finansowych z zakresu prowadzonych
spraw,

h) prowadzenie rejestru spraw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng oraz Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt,

1) przygotowywanie korespondencji w sprawach objetych zakresem obowiazkow,

j)  wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Kierownika Dziatu, Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Drég lub jego zastepcy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy — I pietro budynku, istniejg bariery utrudniajace dostep do budynku
(brak podjazdéw i wind),
b) praca przy komputerze i urzadzeniach biurowych powyzej 4 godzin,
¢) praca pod presja czasu.

5. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej:
Bezposredni przetozony: Kierownik Dziatu.
Przelozony wyzszego stopnia: Dyrektor Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Drog w
Cieszynie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych, wynosi 6,25 %.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

c) kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) kserokopie zaswiadczen posiadanych kwalifikacji 1 umiejgtnosci,

f) kserokopie §wiadectw pracy,

g) os$wiadczenie o niekaralnos$ci,

h) os$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia
pracy na okreslonym stanowisku,

1) oswiadczenie o nie toczacych si¢ postepowaniach dyscyplinarnych,

j) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych dyscyplinarnych
korzystaniu dyscyplinarnych peini praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Zarzadu
Drog w Cieszynie lub poczta na adres Miejski Zarzad Drog w Cieszynie, ul. Liburnia 4,
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w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Referent w Dziale
Zarzadzania i Nadzoru Drogowego”, w terminie do 26 stycznia 2018r.

Dokumenty, ktore wptyng do MZD po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy przejda do nastgpnego etapu, zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
Tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie, ul. Liburnia 4.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegotowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia

1997 r. 0 ochronie danych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz 922 ) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2016. poz. 902 z pozn. zm.)”

3/3



