MIESSK1 ZARZAD DROG

i Cieszyn, dnia 17.05.2021 r.
43-400 C1#~7ZY\. ul. Liburnia 4

DKP.111.3.2021

DYREKTOR MIEJSKIEGO ZARZADU DROG W CIESZYNIE
OGLASZA NAB()R NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Starszy specjalista w Dziale Wieloosobowe Stanowisko ds. Inwestycji i Zaméwien
Publicznych

(umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy)

1. Wymagania niezbedne :

I. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
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. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.

. Wyksztalcenie wyzsze.

. Staz pracy: co najmniej 3 letni udokumentowany staz pracy.
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2)

4)
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2. Wymagania dodatkowe :
Preferowane doswiadczenie zawodowe w branzy administracyjno — budowlanej
lub budowlane;j.

Preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku: budownictwo, prawo, administracja.
Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé,
samodzielnosc. odpornosé na stres.

Umiejetnosci zawodowe:

- umiejetnos¢ prowadzenia i rozliczania zadan inwestycyjnych;

- znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych w tym obstugi edytorow tekstéw i arkuszy

kalkulacyjnych;
- znajomos¢ przepiséw: ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo budowlane, ustawy
o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji drogowych, ustawy Prawo

zamowlenn publicznych, Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz przepisow

wykonawczych do w/w ustaw.

3. Do zakresu wykonywanych zadari na stanowisku starszy specjalista bedzie nalezel
miedzy innymi:
Prowadzenie spraw w zakresie formalno-prawnym dotyczacych zadan ima}estycyjnych

realizowanych przez Miejski Zarzad Drég w Cieszynie.

Przegotowanie dokumentacji. kontrola i nadzér programow realizowanych w ramach

funduszy strukturalnych i pomocowych.

Nadzor 1 kontrola robét budowlanych prowadzonveh w ramach 7adan inwectvewvinoeh



4) Udzial w radach budowy zadan wtasnych oraz realizowanych przez Powiatowy Zarzad Drog
Publicznych w Cieszynie 1 Zarzad Drog Wojewodzkich.

5) Sporzadzanie wnioskéw do planéw inwestycyjnych i strategicznych miasta Cieszyna,
na podstawie danych sporzadzonych przez kadrg¢ kierownicza Miejskiego Zarzadu Drog
w Cieszynie.

6) Opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej we wspolpracy z innymi
dzialami Miejskiego Zarzadu Drég w Cieszynie 1 wydzialami Urzedu Miejskiego
w Cieszynie.

7) Opracowywanie projektow planow finansowych budowy i1 przebudowy drog i1 obiektow
inzynierskich.

8) Przygotowywanie rozwigzan komunikacyjnych miasta Cieszyna.

9) Sporzadzanie rocznych planéw rzeczowo — finansowych dla robét inwestycyjnych.

10) Prowadzenie spraw dotyczgcych opracowan dokumentacyjno — technicznych projektow
oraz uzgodnien tych projektéw dla prowadzonych inwestycji.

11) Prowadzenie ewidencji zatwierdzonych dokumentacji projektowo — kosztorysowych.

12) Werytikacja kosztorysow inwestorskich dla zaplanowanych zadan.

13) Przeprowadzanie (zlecanie) okresowej kontroli stanoéw drog i obiektéw inzynierskich.

14) Przeprowadzenie (zlecanie) pomiarow natezenia ruchu drogowego oraz widocznosci
na przejazdach kolejowych.

15) Kontrola merytoryczna faktur, umow i innej dokumentacji pod wzgledem merytorycznymi,
ich opis zgodnie z obiegiem dokumentéw okreslonym w Instrukcji kontroli i obiegu
oraz archiwizacji dokumentéw ksiegowych.

16) Prowadzenie i kompletowanie dokumentéw w zakresie petnionych obowigzkow.

17) Przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z kodeksu pracy oraz przepisow, regulamindéw
1 procedur obowiazujacych w Miejskim Zarzadzie Drog w Cieszynie.

[8) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy — pomieszcezenie biurowe - I pietro budynku,
b) istniejg bariery utrudniajace dostep do budynku (brak podjazdéw i wind),
¢) wykonywanie czynnosci biurowych przy uzyciu komputera (pow. 4 godzin na dobe), drukarki,
kserokopiarki i1 innego sprzetu.

d) praca w podstawowym systemie czasu pracy.

- 5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Drog w Cieszynie
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenie, w rozumieniu przepisow o rehabilitaci

zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosit 5,72 %.



6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny ze wskazanym miejscem zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty elektronicznej,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie

z zalaczonym wzorem,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe: Swiadectwa pracy.
zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie, I

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

f) os$wiadczenie o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- braku skazaniz za umySIne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

a) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L .2016.119.1) zgodnie z zalaczonym wzorem,

b) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

List motywacyjny, CV oraz sktadane oswiadczenia nalezy wiasnorecznie podpisaé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Miejskiego Zarzadu Droég
w Cieszynie lub poczta na adres Miejski Zarzad Drog w Cieszynie, ul. Liburnia 4, 43-400 Cieszyn
w zamknigtej kopercie -z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Starszy specjalista w Dziale:
Wieloosobowe Stanowisko ds. Inwestycji i Zaméwien Publicznych” w terminie do dnia
27 maja 2021 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wptyna do MZD po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy przejdg do nastepnego etapu, zostana

powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na lablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Drég w Cieszynie, ul. Liburnia 4.

p.o. IWrekjo
Miejskiego Zarzay w Cieszynie



