: Miejski Zarzad Drog w Cieszynie
MZD M]EJ%(E%QSZZ&%EROG ul. Liburnia 4. 43-400 Cieszyn
tel. 33 85 82 890, e-mail: sekretariatmzd@mazd cieszyn.pl

Cieszyn, 27 wrze$nia 2021 r.

Miejski Zarzad Drog w Cieszynie poszukuje pracownika
na stanowisko pomocnicze 1 obstugi: pomoc biurowa
na zastepstwo
w wymiarze %z etatu

Miejsce pracy: Miejski Zarzad Drog w Cieszynie, ul. Liburnia 4, Dziat Kadr i Plac

Wymagania:

- Wyksztalcenie: minimum $rednie.

- Mile widziane doswiadczenie w pracy biurowej.

- Predyspozycje osobowosciowe: rzetelno$é, samodyscyplina, obowigzkowosé, odpowiedzialnosé.
- Umiejetnosei zawodowe: znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych w tym obstugi edytoréw tekstow
i arkuszy kalkulacyjnych;

Zakres czynnosci bedzie m. in. obejmowat:

1. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi w tym akt osobowych.

2. Prowadzenie kartotek nieobecnosci pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

3. Sprawdzanie kart pracy - harmonograméw / ewidencji pracownikow na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

4. Prowadzenie rejestru literatury i prenumeraty.

5. Prowadzanie spraw zwiazanych z zakupem srodkow czystosci do sprzgtania pomieszczen
siedziby MZD.

6. Sporzadzanie harmonogramoéw / ewidencji pracownikéw DKP i BHP.

7. Pomoc w prowadzeniu rejestrow (wykazow) dotyczacych spraw prowadzonych w dziale.

8. Przygotowywanie pism dotyczacych spraw prowadzonych w dziale DKP.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych positkow profilaktycznych w zakresie dziatu DKP.
10. Zastgpowanie pracownika na stanowisku st. specjalisty w dziale DKP.
11. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci obejmuje odpowiedzialnos¢:
1. Zaprawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonanie zadan i obowiazkoéw stuzbowych;
2. Materialna za powierzone mienie, sprzet , urzgdzenia;

Wymagane dokumenty:

1. Podanie o prace lub list motywacyjny

2. Curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3. Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie z wzorem
w.zalaczeniu.

4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe: §wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie,

5. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
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Miejski Zarzad Drog w Cieszynie
MZD MIEJ%(ICZ@;ZQBEDROG ul. [:Iiburnia 4?43«40(§;Cieszyn ! _ _
| tel. 33 85 82 890, e-mail: sekretariatmzd@mzd.cieszyn.pl
6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych Kkursach, szkoleniach, itp., przydatnych
na stanowisku pracy.

7. Podpisane odrecznie o$wiadczenia:
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode 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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L
.2016.119.1) zgodnie z zataczonym wzorem,

Oferty mozna sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie
lub pocztg na adres Miejski Zarzad Drog w Cieszynie, ul. Liburnia 4, 43-400 Cieszyn opatrzone imie-
niem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Oferta na stanowisko pomocy biurowej w Dziale

Kadr i Plac” w terminie do dnia 4 pazdziernika 2021 r. do godz. 15.00.
Proponowane zatrudnienie od 11.10.2021 r.

Szczegolowych informacji udziela Pani Joanna Wioch Kierownik Dzialu Kadr i Plac

(tel. 33 479 52 56)

Kierownik

Dzialy Ka Plac
- ]
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