Jastrzebie Zdr6j dnia 06.08.2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie — Zdroj

I1. Nazwa stanowiska urzedniczego: Referent
(nazwa stanowiska urzedniczego)

III. Komérka organizacyjna: Dzial Organizacyjno - Prawny
(komorka organizacyjna)

IV. Liczba lub wymiar etatu: liczba etatow 1, wymiar 8/8 etatu

V. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbe¢dne:
e wyksztalcenie: $rednie,
e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
e pehna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia,
b) wymagania dodatkowe:
¢ mile widziane wyksztatcenie wyzsze,
e znajomos¢ aktow prawnych: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o prawie zaméwien publicznych, ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office,
znajomos$¢ obshugi urzadzen biurowych,
umiejetnosé redagowania pism,
komunikatywno$¢,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,
samodzielnosc¢,

terminowos$¢ 1 doktadnos¢.



VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie  Sekretariatu  Dyrektora zgodnie z przyjetymi  instrukcjami
1 regulaminami, w tym kierowanie interesantow do komorek organizacyjnych
odpowiedzialnych za merytoryczne zalatwienie sprawy,

przygotowywanie informacji na Sesj¢ Rady Miasta z dzialalno$ci MZN,
przyjmowanie, rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz ich
podziat do poszczegolnych komorek organizacyjnych zgodnie z dekretem,
przygotowywanie korespondencji do wysyiki 1 analizowanie nadanych przesytek.
Obstuga poczty elektronicznej dziatu Organizacyjno - Prawnego 1 urzadzen
biurowych,

prowadzenie rejestru petnomocnictw, upowaznien i zarzadzen Dyrektora MZN oraz
rejestru uchwat RM, zarzadzen i wniosk6w PM oraz innych obowigzujacych
rejestrow,

ewidencja prenumerat, czasopism, ksigzek oraz pieczatek zaktadowych i imiennych.
aktualizowanie zarzadzen wydanych przez Dyrektora,

dokonywanie inwentaryzacji aktywow Dziatu Organizacyjno-Prawnego 1 sktadnicy
akt oraz wypisywanie wnioskow zwigzanych ze zmiang miejsca uzytkowania,

udziat w audytach z zakresu bezpieczenstwa informacji oraz w innych kontrolach
1 udostepnianie dokumentéw na zadanie kontrolujacych i1 audytujacych,

sporzadzanie  wnioskow w  programie = SUMPT 1 realizacja  budzetu
w zakresie przydzielonych zadan m.in: powszechnych ustug pocztowych, materialow
biurowych, wyposazenia, prenumeraty, ksigzek, czasopism, pieczatek, brakowanie
dokumentacji i innych,

sporzadzanie specyfikacji 1 zestawien na $wiadczenie zewnetrznej obstugi prawnej
1 ushug telekomunikacyjnych,

opisywanie faktur VAT z zakresu budzetu dziatu Organizacyjno - Prawnego,
archiwizowanie dokumentacji niearchiwalnej w  zakresie dziatu, zgodnie
z obowigzujacym JRWA 1 instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
sktadnicy akt,

brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej, prowadzenie sktadnicy akt zgodnie
z instrukcja obowigzujaca w MZN oraz wspoOlpraca w tym zakresie z Archiwum
Panstwowym,

przekazywanie spraw do BIP Urzedu Miasta w zakresie dzialu Organizacyjno
- Prawnego,

sktadanie do Biura Zarzadzania Jakoscig Urzedu Miasta o$§wiadczen dotyczacych
opublikowanych informacji,

dorazna pomoc w biurze podawczym,

wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie prowadzonych zadan.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

godziny pracy: 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin w przecig¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy,

praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym (powyzej 4 godzin
na dobg),

kontakt z interesantami (osobisty 1 telefoniczny),

praca w zespole,

sytuacje stresowe,

koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,



e praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pierwszym pigtrze
budynku, brak dostosowania miejsca pracy dla oséb poruszajacych si¢ na wozku
inwalidzkim, brak windy 1 podjazdu oraz toalet dostosowanych do oséb
niepetnosprawnych.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Nieruchomos$ci, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

e podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoOr stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),

e kesrokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,
kserokopie $§wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy,

e kserokopie dokumentdw potwierdzajacych kwalifikacje 1 umiejetnosci tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc
pracy,

e o$wiadczenia podpisane wlasnorecznie przez kandydata (wzér stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego ogloszenia) o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni praw
publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych i uchylenia dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowigzany jest do zlozenia
wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w formie papierowej, w zamknigtej
kopercie opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
urzednicze Referent” w Dziale Organizacyjno - Prawnym.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
badz droga pocztowa na adres Miejski Zarzad Nieruchomosci ul. 1 Maja 55, 44-330
Jastrzebie — Zdroj, w terminie do dnia 27.08.2019 r. godz. 15°°,

Za termin zlozenia dokumentdéw badz ich przestania droga pocztowa uwaza si¢ date ich
wplywu do Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplynag do
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.



XI. Dodatkowe informacje:

Informacja o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisje Naboru, w ramach I etapu selekcji
kandydatéw zostanie podana niezwtocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji
o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzebie — Zdrdj 1 na tablicy ogloszen Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci. Informacja o wynikach naboru be¢dzie rdwniez udzielana osobiscie
kandydatowi w Dziale Kadr, Spraw Socjalnych i BHP.

IT etap naboru — test teoretyczny w dniu 05.09.2019 r. o godzinie 8, po pozytywnym
zaliczeniu testu kandydat przechodzi do dalszej procedury naboru tj. rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony zgodnie z przepisami prawa
pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko Referenta w okresie 2 miesiecy od daty
zatrudnienia zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy zaswiadczenie o niekaralno$ci
z Krajowego Rejestru Sagdowego.

Z-ca DYREKTORA

[-] Jarostaw Hanzlik

(podpis  Dyrektora  Miejskiego  Zarzadu
Nieruchomosci lub osoby upowaznionej)



