Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie Nr PP/4/2024 z dnia 11 kwietnia 2024 r.

Miejski Zarzad Ulic i Mostow

ul. J.Kantorowny 2a

40-381 Katowice

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

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie Srednie,

co najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzadowej,

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

umiejetnos¢ obstugi platformy ePUAP oraz redagowania pism urzgdowych,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagania pozgdane:

samodzielnos¢,

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

komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista,

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku bedzie:

-l ol

Odbiera¢ korespondencje elektroniczng MZUiM, w tym ePUAP.

Otwiera¢ korespondencje przychodzaca droga tradycyjna.

Redagowac pisma urzedowe.

Prowadzi¢ spis spraw (tzw. dziennik podawczy) pism przychodzacych i

wychodzacych.
Kopertowaé¢ i adresowaé wysylane pisma oraz wpisywaé przesyiki polecone do

pocztowej ksigzki nadawczej.

Dopilnowywa¢ odbioru przesytek ze skrytki pocztowe;.

Przyjmowaé i informowaé petentow w zakresie pracy sekretariatu (obstuga
sekretariatu).

Prowadzenie magazynu materialdw biurowych oraz zaopatrywanie pracownikow
MZUiM w sprzet biurowy, materiaty pismienne, druki, itp.



Administrowaé Zakladowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych przy udziale
dziatajacych w MZUiM zwigzkow zawodowych, w tym:

okresla¢ potrzeby socjalne i bytowe pracownikow MZUiIM oraz opracowywaé w tym
zakresie plany przy udziale organizacji zwigzkowych dziatajacych na terenie Zarzadu,
prowadzié¢ ewidencje pracownikéw korzystajacych ze $rodkéw ZFSS,

organizowa¢ wypoczynek dla dzieci pracownikow w okresie wakacji i ferii (kolonie,
obozy)

rozlicza¢ doplaty do wezaséw pracowniczych,

sporzadza¢ wykazy os6b uprawnionych do paczek chorobowych,

sporzadza¢ umowy na pozyczki z ZFM.

10. Uczestniczy¢ w pracach Komisji Socjalnej ZFSS.

Warunki pracy:

wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy — Katowice ul. Jézefy Kantorowny 2a, (budynek nie jest wyposazony w
windg),

praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia:

W marcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Miejskim

Zarzadzie Ulic i Mostéw w Katowicach, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nast¢epujacych dokumentow:

kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (dostgpny na stronie internetowej MZUIM
w Katowicach lub w Miejskim Zarzadzie Ulic i Mostow w Katowicach przy ul.
J.Kantoré6wny 2a,

zyciorys zawodowy /CV/ - odrecznie podpisany,

list motywacyjny (uzasadnienie przystgpienia do konkursu) - odrgcznie podpisany,
kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z pelni praw
publicznych,

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

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

osoby, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych sa obowigzane do zlozenia wraz z
dokumentami kopii o$wiadczenia o niepetnosprawnosci.



Oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé

W zamknigtej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym
osoby skladajacej oferte z adnotacjg: ,,Nabor PP/4/2024 na stanowisko urz¢dnicze: ,,Referent
ds. administracyjnych” w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw ul. J. Kantoréwny
2a w godzinach od 7% do 15%.

w terminie do: 2024-04-23

Aplikacje, ktore wptyna do Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw 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 b¢da przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, przez okres 5 lat, a nastepnie przekazywane do brakowania i
Zniszczenia.

Katowicach



