Czeladz, 18.10.2019r

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy Referent ds. technicznych i organizacyjnych

w Dziale Gospodarki Komunalnej

. Wymagania podstawowe:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze byé osoba,

ktora speinia nizej wymienione wymagania:

1. Ma pelng zdoino&¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreglonym stanowisku.

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

Posiada wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze budowlane badz pokrewne

Posiada co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w przypadku

0s6b z wyksztalceniem $rednim lub 1- roczne w przypadku osob z wyksztalceniem wyzszym,

preferowane w administracji publicznej,

7. Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego oraz
ustawy prawo zaméwien publicznych,

8. Dobra znajomos¢ pakietu Office { Word, Excel )

9. Umiejetnos¢ sprawnej organizacii pracy, umiejgtno$¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu,
odpowiedzialno$é, komunikatywnoseé,

I

ll. Zakres czynnosci:

1. Wspdlpraca przy przeprowadzaniu postepowan, sporzadzanie wnioskéw i zaméwien na dostawy,
ustugi i roboty budowlane dia dzialu Gospodarki Komunainej zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwien
Publicznych. ‘

2. Dokonywanie aktualizacji metryk drog miejskich

3. Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw inZynierskich oraz ksigzek dla w/w obiekidw
wraz z obstuga ewentualnego programu komputerowego,

4. Sporzadzanie planéw technicznych i organizacyjnych ,akcji zima” oraz planéw dyzurbw w trakcie
Lakcji zima”.

5. Prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie raportéw z wykonywanej pracy przez osoby skierowane
przez Sad Rejonowy do wykonywania prac uzytecznych spofecznie.

6. Przeprowadzanie procedur dotyczacych odszkodowan za uszkodzenie mienia (dewastacje,
kradzieze, uszkodzenia itp.)

7. Wsplludziat w  sporzadzaniu informacji  miedzysesyjnych, sprawozdan  pofrocznych
i rocznych z biezacej dziatalnosci dzialu.

8. Prowadzenie korespondencji z dostawcami towaréw i uslug oraz wykonawcami rob6t

Il. Warunki pracy:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy,
2. Miejsce pracy - siedziba MZGK - Czeladz, ul, Orzeszkowej 12, oraz teren miasta Czeladz
3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy debowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku na parterze. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwiazane z obstugy komputera,
rozmowami telefonicznymi f przemieszezaniem sig wewnatrz budynku, wyjscia | wyjazdy siusbowe na terenie grminy.,




W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetosprawnych w zakladzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodows] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IV. Wymagane dokumenty:

1. Wypelniony kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi
zalgeznik do ogloszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie — zapoznanie z kiauzuig informacyjng dotyczacg ochrony danych osobewych
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i do$wiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawno$cé — w przypadku osob
niepetnosprawnych, ktére cheg skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2019.1282 z pdzZn. zm.).

S NN

Kwestionariusz osobowy oraz c$wiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorecznie pod rygorem

nie uzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przediiadane w naborze przez kandydata muszg byé sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odezytanie, 2 dokumenty wydana w jezyku obcym powinny byé
przettumaczone.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ~Dotyczy naboru na stanowisko:
»Starszy referent ds. technicznych i organizacyjnych”

naiezy sklada¢ w terminie do dnia 04.11.2019 r w sekretariacie MZGK w Czeladzi ul. Orzeszkowej 12
lub przeslaé¢ poczta na adres: MZGK, ul. Orzeszkowej 12, 41-253 Czeladz (decyduje data wptywu do
MZGK).

Pozostate informacje:

1. Kandydaci, kiérzy spetnili wymagania formalne bedg informowani te'afonicznie o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej. Jezeli wyraza Pan/Pani zgode na kontakt telefoniczny, prosze o

podanie w kwestionariuszu osobowym niumeru telefonu

2. Dokumenty, ktére wplyng do Zarzadu po terminie okreslonym w ninigjszym ogloszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie www. mzgk.czeladz.pl, oraz na tablicy
ogtoszenn MZGK w Czeladzi — zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2018r.,1260 ze zm.)

4. Dokumenty kandydata, kiéry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnisnia.

9. Dokumenty pozostalych kandydatdw sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach. .

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ziozone dokumenty kandydatéw s3 wydawane ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru,

Zatwierdzam:




