Micjski Zarzad Drog w Cieszynie
ul. Liburnia 4, 43-400 Cieszyn
tel. 33 85 82 890, c-mail: sekretariatmzd@med.cieszyn.pl

MIEJSKI ZARZAD DROG
W CIESZYNIE

Cieszyn, 18 listopada 2021 r.

Miejski Zarzad Drog w Cieszynie poszukuje pracownika
na stanowisko pomocnicze i obstugi: Administrator targowiska
w wymiarze 1/2 etatu

Miejsce pracy: Miejski Zarzad Drog w Cieszy nie, ul. Liburnia 4,
Miejsce wykonywania obowiazkow : Dzial Organizacyjny, Referat Organizacyjny ul. Stawowa 6

Wymagania:

- Wyksztalcenie: minimum zawodowe

- Umiejetnosci - obstuga komputera - MS OFFICE. Faktura. doswiadczenie w pracy zespolowej.

- Predyspozycje osobowosciowe: odpornos¢ na stres. rzetelnosc, samodyscyplina, obowigzkowosc,
odpowiedzialnos¢.

- Dodatkowe umiejetnosci: prawo jazdy kat. B.

- Praca w réwnowaznym systemie czasu pracy - W tym w sobotg.

Zakres czynnosci bedzie m. in. obejmowal:
1. Wystawianie faktur z tytulu oplat rezerwacyjnych, za czynsz, 7a media na targowiskach
miejskich i obiekcie Migjskich Hal Targowych.

7. Nadzor nad pracownikami pomocniczymi o obstugi Referatu Organizacyjnego.

3. Nadzor nad poborem oplat targowych.

4. Nadzor nad sprzgtaniem terenow bedacych w administrowaniu referatu Organizacyjnego.

5 Nadzor nad obiektami bedacymi w administrowaniu referatu Organizacyjnego.

6. Prowadzenie rejestru — ewidencji 0sob lub firm prowadzacych dziatalno$¢ na terenie

targowisk migjskich
7. Wykonywanie innych czynnosc stuzbowych zleconych przez przelozonego.

Zakres odpowiedzialnosci obejmuje odpowiedzialnosc:
1. Za prawidlowe, rzetelne oraz lerminowe wykonanie zadan i obowiazkéw stuzbowych;
7. Materialna za powierzone mienie. sprzet . urzadzenia;

Wymagane dokumenty:
1. Podanic o pracg lub list motyw acyjny
Curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe],
Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie, zgodnie z wzorem
w zalgczeniu.
4. Kserokopie dokumentow poswiadezajacych doswiadezenie zawodowe: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie.
5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych  kursach. szkoleniach, itp., przydatnych
na stanowisku pracy.
7. Podpisane odrecznie o$wiadczenia:
- 0 posiadaniu pelne] sdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- o$wiadczenie. ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
7 Rozporzadzeniem Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku 2 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia  dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L
2016.119.1) zgodnie z zalaczonym wzorem,

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

Dziale Organizacyjnym™ w terminie do dnia 26 listopada 2021 r. do godz. 15.00.

Proponowane zatrudnienie od 01.12.2021 r.

Szczegolowych informacji udziela Pani Katarzyna Skotnicka Kierownik Dziatu Organizacyjnego
(tel. 33 479 52 60)

Miejski Zarzad Drog w Cieszynic zastrzega sobie mozliwose kontaktu jedynie z wybranymi przez

siebie kandydatami.

Kiergfvnik Dziatu
Orgdrflzacyjpego

Katargyna Skotnicka

www.mzd.cieszyn.pl
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