MIEJSKI ZARZADTIROG . _
W CIESZYNIE Cieszyn, dnia 13.03.2023 r.

43-400 CIESZYN, Wl Lilvoinih 4

DKP. 111.7.2023

DYREKTOR MIEJSKIEGO ZARZADU DROG W CIESZYNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STAN OWISKO URZEDNICZE

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 pelni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub um};élne przestgpstwo skarbowe,
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztatcenie: $rednie i co najmniej 4 letni staz pracy, lub wyzsze licencjackie lub magisterskie

i co najmniej 2 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe :

1) Znajomos$¢ obowiazujacych przepisow na danym stanowisku pracy:

- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych.
- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

2) Preferowane doéwiadczenie zawodowe w pracy na podobnym lub pokrewnym stanowisku.

3) Posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

4) Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, zdolnosci organizacyjne, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, obowiazkowos¢, rzetelnos¢, odpornos¢ na stres,
wysoka kultura osobista.

5) Umiejetnosci zawodowe:

—  znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
— biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, poczty elektroniczne;j,
innych programow komputerowych zwiazanych z zakresem zadan na danym stanowisku.

6) Wyksztalcenie:

— preferowany kierunek lub specjalnos¢ zarzadzanie, administracja lub $rednie techniczne

o kierunku administracja.
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Do zakresu wykonywanych adari na stanowisku bedzie naleze¢ miedzy innymi :

Prowadzenie korespondencji dotyczacej Dzialu Organizacyjnego w tym:

ewidencjg pism,

— rejestr umoOw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt,

— rejestri wypisywanie delegacji pracowniczych,

—  rejestr upowaznien i pelnomocnictw wystawionych przez Dyrektora MZD,

— rejestr korespondencji — pisma przychodzace i wychodzace,

— rejestr skarg, wnioskow i petycii,

— rejestrkart z przyjecia stron,

— rejestr interpelacji, wnioskéw i zapytan Radnych.

—  rejestr zarzadzen wydawanych przez Dyrektora MZD,

— rejestr kart informacyjnych,

—  rejestr zarzadzen wydawanych przez Burmistrza Miasta Cieszyna, W zakresie MZD,

— rejestr uchwat Rady Miejskiej Cieszyna, W zakresie zadan MZD,

— rejestr spraw przekazywanych do Radcy Prawnego,

— ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych,

— prowadzenie zgloszen awarii oé$wietlenia ulicznego,

— odbieranie poczty elektronicznej MZD,

— opisywanie faktur dotyczacych spraw zwigzanych z sekretariatem,

—  przyjmowanie 1 prowadzenie rejestru ofert zamowien publicznych.

Nadzér nad korespondencja w zakresie wnioskow i zapytan radnych oraz mieszkancow

dotyczacych funkcjonowania miasta 1 zglaszanych przez nich uwag oraz nadzor

nad terminowym udzielaniem odpowiedzi przez poszezegdlne dzialy.

Wspotuczestniczenie W pracach zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych Dziatu

Organizacyjnego.

Pomoc W przygotowaniu projektow kart informacyjnych, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen

Burmistrza Miasta oraz zarzadzen Dyrektora MZD w sakresie zadan realizowanych w Dziale

Organizacyjnym.

Obstuga platformy elektronicznej e — PUAP.

Obstuga programu legislator.

Przestrzeganie obowiazkow wynikajacych z kodeksu pracy (W szczegolnosci okreslonych

w art. 100 i 211) oraz przepisow, regulaminéw i procedur obowiazujacych w Miejskim

Zarzadzie Drog.

8) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przelozonego.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy — pomieszczenie biurowe — I pietro budynku,
b) istniejg bariery utrudniajace dostep do budynku (brak podjazdow i wind),
¢) wykonywanie czynnosci biurowych przy uzyciu komputera (pow. 4 godzin na dobg) i urzadzen
biurowych

¢) praca w podstawowym systemie czasu pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Drog w Cieszynie
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenie, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byl nizszy

niz 60/0.

6. Wymagane dokumenty :
a) list motywacyjny z€ wskazanym miejscem samieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu pocity elektroniczne;j,
b) Curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
¢) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie, zgodnie
z zalgczonym wzorem,
d) Kserokopie dokumentow poswiadezajacych do$wiadczenie zawodowe: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie,
e) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje (dyplomy,
éwiadectwa, zasdwiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).
f) os$wiadczenie 0:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

g) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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 umiej¢tnosciach.

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



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drog
w Cieszynie lub pocztg na adres Miejski Zarzad Drog w Cieszynie, ul. Liburnia 4, 43-400 Cieszyn
w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ,Nabor na stanowisko
Inspektora w Dziale Organizacyjnym w Referacie Organizacyjnym W Miejskim Zarzadzie
Drog w Cieszynie” w terminie do dnia 23 marca 2023 roku do godz. 15.00.

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

O terminie rozZmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy przejdg do nastgpnego 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.

tdrzyna Skotnicka



