Cieszyn, dnia 03.03.2023 r.

DKP. 111. 5 .2023
DYREKTOR MIEJSKIEGO ZARZADU DROG W CIESZYNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent
w Dziale Inwestycji i Utrzymania Drég

umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
1. Wymagania niezbedne :
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolno$é¢ do ¢zynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
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publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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. Nieposzlakowana opinia.

wn

. Wyksztalcenie: $rednie

2. Wymagania dodatkowe :
1) Znajomos¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,’

- ustawy Prawo budowlane,

2) Preferowane wyksztalcenie — o profilu budowlanym, administracyjne.

3) Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zdolnoscei organizacyjne, komunikatywnosé,
umiejetnosé pracy w zespole, kreatywno$¢, obowigzkowosé, rzetelnos¢, odpornosc na stres,
wysoka kultura osobista.

4) Umiejetnoscei zawodowe:

- znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- biegla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, poczty elektroniczne;j,
innych programéw komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym staﬁowisku,

- praktyczna znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z utrzymaniem obiektow budowlanych,

- Prawo jazdy kat. B.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku bedzie naleze¢ miedzy innymi :
1) Nadzor nad robotami drogowymi realizowanymi przez Dzial Inwestycji i Utrzymania Drég

w zakresie remontow i calorocznego utrzymania drog na terenie miasta Cieszyna.



2) Koordynowanie prac dzialu i robot drogowych realizowanych przez firmy zewnetrzne na
zlecenie Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami uzytkownikéw drogi. skierowanymi
do Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie z tytulu stanu technicznego drogi i infrastruktury
drogowej,

4) Prowadzenie ewidencji wykonania rzeczowego robdt oraz przechowywania dokumentacji
zwigzanej z realizacja zadan,

5) Przygotowanie sprawozdan z zadan zrealizowanych przez dziat,

6) Sporzadzanie harmonogramow pracy, ewidencji czasu pracy pracownikow dziatu,

7) Peienie funkcji dyspozytora Akcji Zimowej,

8) Podejmowanie dziatah w ramach obowigzkoéw dziatu zmierzajgcych do usunigcia istniejgcego
zagrozenia bezpieczenstwa uzytkownikéw ruchu drogowego,

9) Kontrola faktur, uméw i innej dokumentacji pod wzglgdem merytorycznym, ich opis zgodnie
z obiegiem dokumentéw okreslonym w Instrukcji kontroli i obiegu oraz archiwizacji
dokumentdw ksiegowych,

10) Przeprowadzanie (zlecanie) pomiaréw nat¢zenia ruchu drogowego oraz widocznosci
na przejazdach kolejowych,

11) Przeprowadzanie (zlecanie) okresowej kontroli stanu drég i obiektow inzynierskich,

12) Przygotowanie dokumentacji, kontrola i nadzor programow realizowanych w ramach
funduszy strukturalnych i pomocowych,

13) Opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej we wspolpracy z innymi dziatami
MZD w Cieszynie i UM w Cieszynie,

14) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy — pomieszczenie biurowe — parter budynku Miejskiego Zarzadu Drég w Cieszynie
i poza siedzibg (w terenie), udzial w szkoleniach, seminariach, itp.
b) istnieja bariery utrudniajace dostgp do budynku (brak podjazdow 1 wind),
¢) wykonywanie czynnosci biurowych przy uzyciu komputera (pow. 4 godzin na dobg) i urzadzen
biurowych
d) prowadzenie samochodu w celach stuzbowych,

e) praca w podstawowym systemie czasu pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Drég w Cieszynie
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych 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 elektronicznej,
b) Curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
¢) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z zalagczonym wzorem,
d) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych do$wiadezenie zawodowe: swiadectwa pracy,
za$wiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie,
e) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy,
$wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),
f) os$wiadczenie o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

g) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ 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
i w sprawie swobodnego przeptywu 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 wlasnorgcznie 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
Referenta w Dziale Inwestycji i Utrzymania Drég w Miejskim Zarzadzie Drog w Cieszynie”
w terminie do dnia 15 marca 2023 roku do godz. 15.00.

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

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy przejda do nastepnego etapu, zostang
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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