MIEJSKI ZARZAD DROCG
W CIESZY NI
43-400 CTESZYN, ul Liburnia 4

SQ 2N O

33479 52 54 Cieszyn, dnia 15.04.2024 r.
DKP. 111.8.2024

DYREKTOR MIEJSKIEGO ZARZADU DROG W CIESZYNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor
w Dziale Strefa Platnego Parkowania

umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Wyksztalcenie: co najmniej érednie/wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym.

6) Staz pracy: - 5 letni staz pracy dla sredniego wyksztatcenia lub

- 3 lata stazu pracy dla wyzszego wyksztalcenia.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy:
> znajomosé ustawy o drogach publicznych,
> znajomos¢ ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
> znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
> znajomos¢ uchwal  miejscowych regulujacych funkcjonowanie strefy platnego
parkowania oraz parkingow poza strefa platnego parkowania na terenie miasta Cieszyna.
2) Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, kreatywnos¢, zdolnosci organizacyjne,
komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole, obowigzkowos¢, rzetelnose, odpornos¢
na stres, wysoka kultura osobista.
3) Umiejetnosei zawodowe:
> znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
> biegla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, poczty elektronicznej,
innych programéw komputerowych zwiazanych z zakresem zadan na danym stanowisku,
> praktyczne do$wiadczenie w prowadzeniu biura obstugi klienta.
4) Prawo jazdy kat. B.
5) Umiejetnoéé analitycznego i logicznego my$lenia, umiejgtnos¢ jednoznacznego
formutowania my$li, umiejetnosci w zespole, odpornos¢ na stres oraz radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych.
6) Dobra organizacja pracy wlasnej oraz umiejetnos¢ zarzadzania czasem w celu
efektywnego wykonywania obowigzkow zwiagzanych z windykacjg naleznosci.

3. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:
a) Obsluga interesantow, w tym przyjmowanie kompletnej dokumentacji i rozpatrywanie



b)
c)

d)

g)

h)

wnioskéw o wydanie zezwolen okreslonych we wihasciwej uchwale Rady Miejskiej Cieszyna
oraz w odniesieniu do terenéw miejskich poza drogami publicznymi.

Obstuga systemow zarzadzania strefa platnego parkowania.

Wystawianie faktur za wydane zezwolenia - program FAKTURA na poziomie uzytkownika
oraz paragonéw, rachunkow w tym z uzyciem kasy fiskalnej.

Prowadzenie rejestréw i ewidencji dokumentow zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt.

Przestrzeganie obowiazkéw wynikajacych z kodeksu pracy (w szczegolnosci okreslonych
w art. 100 i 211) oraz przepisow, regulaminéw i procedur obowigzujacych w Miejskim
Zarzadzie Drog.

wspblpraca z innymi dziatami jednostki w zakresie prowadzonych zadar.

przestrzeganie obowigzkow wynikajacych z regulaminéw i procedur obowigzujgcych
w Miejskim Zarzadzie Drog w Cieszynie.

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow odrebnych lub powierzonych przez
przetozonego lub Dyrektora MZD.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w podstawowym systemie czasu pracy,

2) miejsce pracy — pomieszczenie biurowe (parter budynku Miejskiego Zarzadu Drog
w Cieszynie) i poza siedzibg (w terenie), udziat w szkoleniach itp.,

3) istniejg bariery utrudniajace dostep do budynku (brak podjazdow i wind),

4) praca z wykorzystaniem komputera (pow. 4 godzin na dobe) i urzadzen biurowych.

Wskasnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Drog
w Cieszynie w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia, W rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych byl wyzszy nii 6%.

Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny ze wskazanym miejscem zamieszkania W rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty elektroniczne;.
2) Curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.
3) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z zalgczonym wzorem.
4) Kserokopie dokumentow poswiadczajacych doswiadezenie zawodowe: swiadectwa pracy,
za$wiadczenia potwierdzajace zatrudnienie.
5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy,
swiadectwa, zagwiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).
6) Oswiadczenie o:
1) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
3) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo §cigane
7z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
4) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
7) O$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych



zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 rok w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy95/46/WE (Dziennik Urzedowy UE.L.2016.119.1), zgodnie z zalgczonym
wzorem.

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

List motywacyjny, CV oraz skiadane oéwiadczenia nalezy wlasnorgcznie podpisac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ 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: ,,Nabor na stanowisko Inspektora Dzialu Strefa Platnego
Parkowania Miejskiego Zarzadu Drég w Cieszynie” w terminie do dnia 25.04.2024 r. do godz.
15.00. Dokumenty, ktore wptyng do MZD w Cieszynie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy przejda do nastgpnego etapu,
zostana powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie.

Katurz]( Skotnicka



