Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie Nr PP/14/2026 z dnia 29 lipca 2026r.

Miejski Zarzad Ulic i Mostow

ul. J.Kantoréwny 2a

40-381 Katowice

Poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze — referenta/referentki

ds. administracyjnych w Dziale Nadzoru Systemu Parkowania

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie min. $rednie z matura,

co najmniej S-letni staz pracy,

doskonata umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, EZD, poczta elektroniczna),
co najmniej 5 -letnie poswiadczone doswiadczenie w obstudze klienta,
obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw

publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,
zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

Wymagania pozadane:

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (skaner, drukarka, telefon),

doswiadczenie zawodowe w pracy z systemem obstugi elektronicznego obiegu
dokumentow,

umieje¢tnos¢ redagowania pism, wiadomosci e-mail oraz prowadzenia rozmow
telefonicznych,

znajomo$é zagadnien dziatania Srodmiejskiej Strefy Platnego Parkowania (SSPP) i
Strefy Platnego Parkowania (SPP) w Katowicach,

wysoka kultura osobista,

odpornos$¢ na stres,

terminowo$¢ w realizacji powierzonych zadan

Do zadan osoby zatrudnionej na w/w stanowisku bedzie:

AW N~

Prowadzenie kancelarii dziatu.

Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow (EZD).

Przygotowanie projektéw dot. odpowiedzi na korespondencje wplywajaca do dziatu.
Obstuga urzadzen biurowych 1 udzielanie informacji telefonicznych, mailowych
zwigzanych z dziatalnoscig dziatu.

Wspolpraca z sekretariatem gldownym MZUiM w Katowicach.



Warunki pracy:

e Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy,

e miegjsce pracy — Katowice ul. Warszawska 19 lub Warszawska 27 (pierwsze pigtro),
e budynek nie jest wyposazony w windg,

e praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia:

W czerwcu 2026 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Ulic 1 Mostow w Katowicach, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.

Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych 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.Kantorowny 2a,

e zyciorys zawodowy /CV/ - odrecznie podpisany,

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

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

e o$wiadczenie o niekaralno$§ci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o korzystaniu z peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 z peini praw
publicznych,

e os$wiadczenie wyrazajagce zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalaczonych 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 osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych.,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych s3a obowigzane 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 sktadajacej oferte z adnotacja: ,,Nabor PP/14/2026 na stanowisko urzednicze: ,,
»~Referenta/referentki ds. administracyjnych.” w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Ulic i
Mostéw ul. J. Kantoréwny 2a w godzinach od 7% do 15%.

w terminie do: 2026-08-31

Aplikacje, ktore wplyng 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 nastgpnie przekazywane do brakowania i
zniszczenia.

Piotr Handwerker
Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Ulic 1 Mostow

Katowicach



