Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie Nr PP/3/2024 z dnia 14 marca 2024 r.

Miejski Zarzad Ulic i Mostow

ul. J.Kantorowny 2a

40-381

Katowice

Poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. magazynowo- administracyjnych.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze lub srednie,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagania pozgdane:

Osoba

L

2

9]

samodzielnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu,
dokladno$¢, sumiennos¢,

komunikatywnosé,

wysoka kultura osobista,

dobry stan zdrowia,

co najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzadowe;.

zatrudniona na w/w stanowisku bedzie:

Przestrzega¢ wszelkich obowigzujacych przepiséw i zarzadzen w zakresie gospodarki
magazynowej.

Dbaé o pomieszczenia magazynowe, nalezyte zabezpieczenie zapasow
magazynowych przed witamaniem, kradziezg i pozarem oraz zniszczeniem.
Prawidlowo przyjmowaé, przechowywa¢ i wydawa¢ materialy z Magazynow oraz
prowadzi¢ poprawnie dokumentacj¢ w tym zakresie.

Przyjmowaé materialy dostarczone do magazynéw, ustala¢ ilos¢ przyjmowanych
materiatéw, dokonywaé odbioru technicznego (jako$ciowego) materiatdw oraz
sporzadzaé prawidtowa dokumentacje przychodowa na podstawie sprawdzonych
dowodéw dostawy.

Prawidtowo rozmieszcza¢ i ukladaé przyjete materiaty w magazynach.

Wydawaé materialty na podstawie prawidlowo sporzadzonych i sprawdzonych
dyspozycji rozchodowych.



7. Prowadzi¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami ewidencji ruchu i stanu zapasow
oraz innych wymaganych ewidencji, rejestrow i wykazow.

8. Dopilnowywaé zgodnosci zasad obiegu dokumentacji i porzadku w przechowywaniu
dowodéw  magazynowych. Terminowo przekazywa¢ dokumenty obrotu
materiatowego do Sekcji Ksiggowe;.

9. Kontrolowa¢ zgodno$¢ stanu rzeczywistego zapasow ze stanem ewidencyjnym.

10. Przygotowywa¢ magazyny do inwentaryzacji.

11. Sktada¢ wyjasnienia i uzasadnienia dotyczace réznic inwentaryzacyjnych.

12. Gromadzi¢, przechowywac i przygotowywaé¢ do wysylki surowcoéw wtornych,
opakowan oraz utrzymywa¢ w czysto$ci pomieszczen magazynowych na placach
sktadowych.

13. Archiwizowa¢ dokumenty magazynowe i Dzialu Robdt Drogowych.

14. Prowadzenie spraw administracyjnych i korespondencji Dziatu.

15. Pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z wykonywaniem przez skazanych
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

Warunki pracy:

e Wwymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy,
e miejsce pracy — Katowice ul. Milowicka 1,
e praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia:

W lutym 2024 r. wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Ulic i Mostéw w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nast¢epujacych dokumentow:

e kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (dostepny na stronie internetowej MZUiM
w Katowicach lub w Miejskim Zarzadzie Ulic i Mostow w Katowicach przy ul.
J.Kantoréwny 2a,

e zyciorys zawodowy /CV/ - odrgcznie podpisany,

e list motywacyjny (uzasadnienie przystgpienia do konkursu) - odrecznie podpisany,

e kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

e oS$wiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i z pelni praw
publicznych,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowiazane do zlozenia wraz z
dokumentami kopii o$wiadczenia o niepetnosprawnosci.



Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢

W zamknigtej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym
osoby skladajacej oferte z adnotacja: ,,Nabor PP/3/2024 na stanowisko urzednicze: ,,Referent
ds. magazynowo -administracyjnych” w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw ul.

J. Kantoréwny 2a w godzinach od 7% do 15%.

w terminie do: 2024-04-02

Aplikacje, ktore wptynag do Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow oraz niewskazanych w
protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku

naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru beda przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, przez okres 5 lat, a nastepnie przekazywane do brakowania i

zniszczenia.

Piotr Handwerk [

FOR

Katowicach



