MIEISKI ZARZAD DROG
W CIESZYNIE
3-400.CIESZYN, ul, Liburnia 4 Cieszyn. dnia 27.05.2022 r.

DKP. 111.5 .2022
DYREKTOR MIEJSKIEGO ZARZADU DROG W CIESZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starszy inspektor w Dziale Organizacyjnym w referacie organizacyjnym
umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
1. Wymagania niezbedne :
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolnos¢ do ¢czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenie: $rednie i co najmniej 4 letni staz pracy. lub wyzsze licencjackie lub magisterskie i co
najmniej 2 letni staz pracy.
2. Wymagania dodatkowe :

1) Predyspozycje osobowosciowe: - umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnosé, samodzielnosé,
odpornosc¢ na stres.
2) Posiadanie kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
3) Preferowane do$wiadczenie zawodowe w pracy na podobnym lub pokrewnym stanowisku.
4) Umiejetnosci zawodowe:
- znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych w tym obstugi edytoréw tekstow i1 arkuszy kalkulacyjnych;
- Znajomosc¢ :

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
5) wyksztalcenie preferowany kierunek lub specjalnos¢: zarzadzanie, administracja, lub srednie

techniczne o kierunku administracja

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku bedzie naleieé miedzy innymi:

1. Prowadzenie rejestrow:

1) ksigzka korespondencyjna — pisma przychodzace i wychodzace
2) rejestracja umow

3) rejestracja anekséw do uméw i porozumien

4) rejestracja kart z przyjecia stron

5) rejestracja interpelacji, wnioskow i zapytan Radnych

6) rejestracja upowaznien wystawionych przez Dyrektora MZD
7) rejestracja i wypisywanie delegacji pracowniczych

8) rejestracja - wnioskow komisji rady miejskiej



9) rejestracja kart informacyjnych

10) rejestracja zarzgdzen Dyrektora

11) rejestracja zarzadzen Burmistrza

12) rejestracja uchwat Rady Miejskie;

13) rejestracja skarg 1 wnioskow

14) rejestracja pieczatek stuzbowych

15) rejestracja spraw przekazywanych do Radcy Prawnego

16) przyjmowanie i prowadzenie rejestru ofert zamowien publicznych
17) przygotowanie listy obecnosci pracownikow administracji

18) opisywanie faktur dotyczacych spraw zwigzanych z sekretariatem
19) prowadzenie wykazu awarii oswietlenia ulicznego

20) odbieranie poczty elektronicznej MZD

21) obstuga platformy elektronicznej e-PUAP

22) obstuga programu legislator
2. Kompleksowa obstuga sekretariatu oraz prowadzenie spraw organizacyjnych bedacych

w dyspozycji Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie (m.in. przygotowywanie pism
zlecanych przez Dyrektora MZD, wysytka korespondencji, zamawianie prasy dla MZD.)

3. Przestrzeganie obowigzkoéw wynikajacych z kodeksu pracy (w szczegdlnosci okreslonych
w art. 1001 211) oraz przepisow, regulamindéw i procedur obowiazujacych w Miejskim Zarzadzie
Drog w Cieszynie.
4. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego.
5. Zastgpowanie Kierownika Dziatlu podczas jego nieobecnosci.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy — pomieszezenie biurowe - [ pietro budynku,
b) istniejg bariery utrudniajace dostep do budynku (brak podjazdow i wind),
¢) wykonywanie czynnosci biurowych przy uzyciu komputera (pow. 4 godzin na dobg),drukarki,
kserokopiarki i innego sprzetu,
d) praca w podstawowym systemie czasu pracy.
5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Drog w Cieszynie
w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty :
a) list motywacyjny ze wskazanym miejscem zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty elektroniczne;j,
b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z zalgczonym wzorem,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe: $wiadectwa pracy.



zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie,
e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy,
$wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),
f) oswiadczenie o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
- braku skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

g) oswiadczenie, 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 ochrbny osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE.L .2016.119.1) zgodnie z zalgczonym wzorem,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

List motywacyjny, CV oraz skladane o$wiadczenia nalezy wtasnorecznie podpisac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drog
w Cieszynie lub pocztg na adres Miejski Zarzad Drog w Cieszynie, ul. Liburnia 4, 43-400 Cieszyn
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Nabér na stanowisko
starszego inspektora w Dziale Organizacyjnym w referacie organizacyjnym” w terminie do dnia
6 czerwea 2022 roku do godz. 15.00.

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

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy przejda do nastepnego etapu, zostana
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na Tablicy

informacyjnej Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie, ul. Liburnia 4.
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