Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie Nr PP/13/2024 z dnia 02 sierpnia 2024 r.

Miejski Zarzad Ulic i Mostow

ul. J.Kantorowny 2a

40-381 Katowice

Poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. administracyjnych w

Wydziale Technicznym

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie co najmniej srednie,

co najmniej potroczny staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,
bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera w tym pakietu MS Office MS Office
(Word, Excel),

umiejetnos¢ redagowania pism,

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej 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 pozadane:
dyspozycyjnosc,
systematycznos$¢ i rzetelnos¢,
umiejetnos¢ samodzielnej pracy.

Zakres czynnoSci osoby zatrudnionej na w/w stanowisku bedzie obejmowal:

Koordynacja w zakresie zadan w ramach Budzetu Obywatelskiego.

Organizowanie biura w zakresie administracyjnym (korespondencja pisemna, poczta
elektroniczna).

Obstuga korespondencji ePuap dla Wydziatu.

Prowadzenie ewidencji i teczek obiektow wraz z prowadzeniem wywiadow
branzowych.

Prowadzenie dziennika podawczego dla Wydziatu.



Warunki pracy:

e Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy,
o miejsce pracy — Katowice ul. J. Kantoréwny 2a, (budynek nie jest wyposazony w winde)
e praca przy komputerze,

Wskaznik zatrudnienia:

W lipcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Zarzgdzie
Ulic i Mostéw w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nast¢pujacych 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/ - odrecznie podpisany,

o list motywacyjny (uzasadnienie przystapienia do konkursu) - odrecznie podpisany,

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

e oswiadczenie o niekaralnoci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

o o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zataczonych dokumentach — tylko, jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (np. informacja dot.
niepelnosprawnosci), czyli Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé

W zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym
osoby sktadajacej oferte z adnotacja: ,,Nabér PP/12/2024 na stanowisko urzednicze: ,,Referent
d/s administracyjnych w Wydziale Technicznym” w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Ulic i
Mostow ul. J. Kantoréwny 2a w godzinach od 7% do 15%.

w terminie do: 2024-08-20



Aplikacje, ktore wptyng 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 beda przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, przez okres 5 lat, a nast¢pnie przekazywane do brakowania i
Zniszczenia.
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