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LYNA Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 0050.43.2022
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 21 stycznia 2022 r.

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie
43-400 Cieszyn, ul. Liburnia 4

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze - o kierunku lub specjalnosci stosownie do opisu stanowiska,
preferowane: budownictwo ladowe, prawo, administracja, zarzadzanie,

co najmniej S-letni staz pracy, w tym posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

brak ukarania karg zakazu petlienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi,

zakaz prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
©)

d)

doswiadczenie zawodowe w zakresie organizacji i zarzadzania infrastruktura komunalna,
w tym w szczegdlnosci drogami publicznymi, przestrzeniag publiczng o charakterze
komunalnym,

doswiadczenie w zarzadzaniu jednostka sektora finanséw publicznych,

doswiadczenie w pozyskiwaniu Srodkéw finansowych z funduszy krajowych oraz Unii
Europejskiej,

znajomos¢ ustaw:

- o drogach publicznych,

- 0 samorzadzie gminnym,

- o pracownikach samorzadowych,

- o finansach publicznych,

- 0 szezegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,
- 0 Funduszu Drég Samorzadowych,

- Prawo o ruchu drogowym,

- o transporcie drogowym,

- Prawo ochrony srodowiska,

- 0 ochronie przyrody,

- 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

- 0 gospodarce nieruchomosciami,

- Prawa zamdwien publicznych,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,



3.

- o dostepie do informacji publiczne;j
oraz przepis6w wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

e) znajomos$¢ Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drog
w Cieszynie (ze Statutem oraz Regulaminem Organizacyjnym MZD w Cieszynie mozna
zapoznac si¢ na stronie internetowej bip.um.cieszyn.pl, zaktadka "Jednostki organizacyjne"),

f) znajomo$¢ topografii Miasta Cieszyna,
g) uprawnienia budowlane w specjalnosci inzynieryjnej drogowe;j,
h) przedstawienie koncepcji funkcjonowania Miejskiego Zarzadu Drég w Cieszynie,

i) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé organizacji pracy, zarzadzania oraz kierowania
zespotem, strategicznego myslenia, szybkiego podejmowania decyzji, odpornos$é na stres,
komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

J) umiejetnos$¢ bieglej obstugi komputera, korzystania z Internetu, poczty elektronicznej oraz
obstuga edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego,

k) dyspozycyjnos¢,
1) prawo jazdy kategorii B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (opis stanowiska):

Cze¢$¢ A — zakres zadan ogélnych i merytorycznych:

1.

W

WD

10;

11.

12,

13.

14

Kierowanie praca Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie, zapewnienie terminowej realizacji
zadan jednostki okreslonych w Statucie Miejskiego Zarzgdu Drdg oraz Regulaminie
organizacyjnym i innych regulaminach wewnetrznych oraz zadan zwigzanych z obronnos$cig oraz
reprezentowanie go na zewnatrz.

. Pehienie funkcji pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikow.
. Ustalanie zasad i kierunkow polityki kadrowej Miejskiego Zarzadu Drég.
. Nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz prowadzenie niezbednych szkolen wewngtrz

jednostki.

. Ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikow podleglej jednostki.
. Tworzenie warunkéw do prawidlowego funkcjonowania Miejskiego Zarzadu Drég oraz

ponoszenie odpowiedzialnosci za pelng realizacje zadan wykonywanych przez Miejski Zarzad
Drog.

. Pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy zewnetrznych, w tym funduszy Unii

Europejskiej, dotacji, pozyczek, sponsordw i innych.

. Wykonywanie obowiazkoéw zarzadcy drég publicznych gminnych, powiatowych, wewnetrznych

Gminy Cieszyn na terenie Miasta Cieszyna zgodnie z obowigzujgcymi ustawami oraz zawartymi
porozumieniami, umowami i trecig wprowadzanych uchwal Rady Miejskiej Cieszyna.

. Wykonywanie obowigzkéw inwestora dla drég publicznych gminnych, powiatowych

wewnetrznych Gminy Cieszyn, a takze terendw zieleni oraz targowisk miejskich na terenie
Miasta Cieszyna zgodnie z obowigzujagcymi ustawami oraz zawartymi porozumieniami,
umowami i trescig wprowadzanych uchwal Rady Miejskiej Cieszyna.

Realizacja programu dziatania Miejskiego Zarzadu Drdég i prowadzenie sprawozdawczosci
w tym zakresie.

Organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z wihasciwych przepisow prawa,
uchwat Rady Miejskiej Cieszyna oraz zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna.

Opracowywanie planu i harmonogramu dochodéw oraz wydatkéw finansowych podlegtej
jednostki.

Opracowywanie propozycji w sprawie zmian dochodow i wydatkéw budzetowych podlegtej
jednostki.

. Opracowywanie okresowych sprawozdan statystycznych i sktadania ich odpowiednim organom.



15,

16.

1.7

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

23,

26.

27

28,

29.

30.

1.

32.
33.

Zapewnienie prawidlowego, zgodnego z przyjetym harmonogramem, przebiegu wykonania
budzetu podlegtej jednostki, przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

Kontrola wydatkow realizowanych przez podlegla jednostke pod wzglgdem merytorycznym
1 terminowym.

Opracowanie okresowych informacji z przebiegu wykonania dochodéow 1 wydatkow
budzetowych, tj. potrocznych informacji i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu podlegtej
jednostki.

Udzielanie zamowien publicznych w celu wykonywania zadan bedacych przedmiotem dziatania
Miejskiego Zarzadu Drdg zgodnie ze statutem.

Zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej w zakresie publikowania informacji Miejskiego Zarzadu Drog w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej Cieszyna oraz kart informacyjnych
i projektdw zarzadzen Burmistrza zwigzanych z zakresem dziatania Miejskiego Zarzadu Drog.
Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych i komisji Rady
Miejskiej oraz stanowisk i opinii dotyczacych zakresu dziatania Miejskiego Zarzadu Drog.
Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na inne pisma kierowane do Burmistrza Miasta
dotyczace zakresu dziatania Miejskiego Zarzadu Drég.

Przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dla potrzeb Burmistrza Miasta, Zastgpcow
Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta dotyczacych zakresu dziatania
Miejskiego Zarzadu Drog.

Uczestniczenie w naradach organizowanych przez Kierownictwo Urzedu Miejskiego
w Cieszynie oraz w zaleznosci od potrzeb w obradach Rady Miejskiej Cieszyna
i posiedzeniach komisji Rady Miejskiej Cieszyna.

Nadzorowanie spraw zalatwianych przez Miejski Zarzagd Drég w ramach skarg, wnioskéw
1 petycji.

Wspotdziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi Gminy Cieszyn i Czeskiego Cieszyna
w zakresie realizacji zadan biezacych i inwestycyjnych oraz biezacych i perspektywicznych
planéw miasta.

Realizacja zadan w ramach zarzadzania kryzysowego.

Uczestnictwo w zespotach zadaniowych i innego rodzaju grupach roboczych powotanych przez
Burmistrza Miasta Cieszyna do realizacji okreslonych zadan.

Opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dzialalnosci podlegtej
jednostki.

Opracowywanie harmonogramow realizacji zadan wynikajacych z dziatalnosci podlegtej
jednostki.

Biezgca aktualizacja procedur i dokumentdw wewnetrznych podleglej jednostki, w tym
w zakresie ich dostosowywania do aktualnego stanu prawnego.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej jednostki.

Wykonywanie innych czynnosci, dziatan i zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Cieszyna
i Il Zastepce Burmistrza Miasta Cieszyna.

Czg¢$¢ B — zakres odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
Na zajmowanym stanowisku pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony
inwentarz (mienie) zgodnie z umowg zawartg wedtug norm Kodeksu pracy.

Cze¢sé C — pozostale obowiazki
Na zajmowanym stanowisku pracownik ma obowiazek:

1) dba¢ o dobry wizerunek miasta Cieszyna i podlegtej jednostki,
2) dbaé o kulture miejsca pracy i sprawng obstuge stron,



3) przestrzegac zasad bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,

4) celowo, racjonalnie i oszczednie gospodarowaé srodkami finansowymi,

5) przestrzegac ustawy o ochronie danych osobowych i innych tajemnic ustawowo chronionych,

6) przestrzegac zasad ochrony informacji niejawnych, w zwigzku z wykonywanymi czynno$ciami,

7) udziela¢ informacje¢ publiczng w trybie i zakresie przewidzianymi ustawg o dostepie do
informacji publicznej,

8) zglasza¢ na biezaco bezposredniemu przetozonemu wszystkie istotne sprawy zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem oraz funkcjonowaniem Miejskiego Zarzadu Drog.

4. Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

3

k)

list motywacyjny - ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu

cywilnego oraz numeru telefonu lub adresu poczty elektronicznej do kontaktu,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodnie

Z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,,Praca”,

kopie dokumentdw potwierdzajagcych wymagany staz pracy/doswiadczenie zawodowe:

Swiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie (prowadzenie dziatalnosci

gospodarczej),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia (dyplomy,

Swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczeniu kursow, certyfikaty),

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jesli kandydat posiada),

pisemna koncepcja funkcjonowania Miejskiego Zarzadu Drég w Cieszynie,

wiasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

oSwiadczenie, ze kandydat nie jest objety zakazem pelnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia

17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j.

Dz. U. 22021 r. poz. 289 z pézn. zm.),

o$wiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o zaprzestaniu prowadzenia

z chwilg zatrudnienia,

klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO), zgodna

z zalaczonym ponizej wzorem.

List motywacyjny, CV oraz sktadane o$wiadczenia nalezy wiasnorgcznie podpisac.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a)

praca wykonywana bedzie w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drég w Cieszynie,
ul. Liburnia 4, w pomieszczeniu biurowym na I pigtrze, oraz w razie potrzeby na terenie
miasta,



b) brak mozliwosci korzystania z windy,

c) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzadzeniach biurowych,

d) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

e) obcigzenie psychofizyczne — stres zwigzany z kierowaniem zespotem pracownikdw, zakresem
odpowiedzialnosci i obowigzkow.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Miejskim Zarzadzie Drég w Cieszynie w miesigcu grudniu 2021 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b niepetnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

W zwigzku z panujgcg sytuacja epidemiologiczng wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna:

1) ztozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie”, w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1,
43-400 Cieszyn;

2) przesta¢ za pomocag srodkéow komunikacji elektronicznej poprzez platform¢ ePUAP w postaci
skanéw wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci

w terminie do dnia 11.02.2022 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wpltynety na w/w adres do dnia 11.02.2022r.
do godz. 14.30. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng. W szczegdlnych sytuacjach rozmowa moze zostaé przeprowadzona za pomoca
komunikatora internetowego.

Zatrudnienie kandydata, ktéry uzyskal najwigksza ilo§¢ punktow w procedurze naboru zostanie
poprzedzone postgpowaniem sprawdzajacym w zakresie potwierdzenia niekaralnosci oraz zdolnosci
do pracy na stanowisku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drog

O oosadisin
!

w Cieszynie.



