Dyrektor Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnycfl
w Sosnowcu przy ulicy Plonéw 22i
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych
w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym
w pelnym wymiarze czasu pracy

Gtéwne obowiazki:
kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem procesu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz obowiazujacego w jednostce regulaminu, w zakresie zakupu odziezy
roboczej i ochronnej, obuwia roboczego i ochronnego, srodkéw ochrony indywidualnej, sSrodkéw higieny oraz ustugi prania
i konserwacji odziezy roboczej 1 ochronnej, w zakresie medycyny pracy, szkolen z zakresu BHP, bonéw zywieniowych
1innych wg potrzeb dla pracownikéw jednostki, réwniez w oparciu o opracowany wsad merytoryczny,
—  prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z przydzialem pracownikom jednostki:

e odziezy roboczej i ochronnej,

e srodkéw ochrony indywidulane;j,

e  obuwia roboczego i ochronnego,

e Srodkow higieny,

e uslugi prania i konserwacji odziezy roboczej o ochronnej,
— prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie gospodarki srodkami ochrony indywidualnej, odzieza robocza
i ochronna, $rodkami higieny oraz usluga prania i konserwacji dla pracownikow,
nadzér nad biezaca gospodarka srodkami ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i ochronnej, obuwiem roboczym
i ochronnym, srodkami higieny oraz usluga prania i konserwacji odziezy roboczej i ochronnej dla pracownikéw,
— dcisla wspélpraca ze sluzba BHP oraz kierownikami komorek organizacyjnych w jednostce w  zakresie

powierzonych do realizacji zadan,

—  obsluga platformy zakupowej,
—  sporzadzanie uméw w zakresie realizowanych zakupéw, dostaw 1 uslug,
—  prowadzenie ewidencji wydatkéw, opisywanie faktur,

— planowanie 1 nadzér nad budzetem poprzez ~monitorowanie prawidlowego wydatkowania  Srodkdw

finansowych przewidzianych w planie finansowym na te zadania oraz inne obstugiwane w dziale, scista wspélpraca z Dzia-
lem Finansowym w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych — krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych w jednostce zgodnie
7z przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci
przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrézy stuzbowej, planowanie budzetu na te zadania oraz nadzorowanie jego realizacj,

—  prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum jednostki,

prowadzenie spraw zwiazanych z targowiskiem miejskim przy ulicy Bohateréw Monte Casino,

prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem do celéw sluzbowych samochodu osobowego niebedacego wlasnoscia

pracodawcy i przyznanie z tego tytulu miesiccznego limitu przebiegu kilometrow,
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przygotowywanie materialow, sprawozdad, informacji i analiz w obszarze zadan dla potrzeb Dyrektora Miejskiego Zakladu

Ustug Komunalnych w Sosnowcu,
—  realizacja zadan wynikajacych z Zarzadzed Dyrektora Miejskiego Zakladu Ustug Komunalnych w Sosnowrcu.
Wymagania niezbedne (formalne):
obywatelstwo polskie,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
—  nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
~  minimum roczny staz pracy,
znajomo$¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo zamoéwied publiczaych, ustawy
o finansach publicznych, w stopniu umozliwiajacym realizacje zadan,
—  umiejetnoséé plynnego formulowania mysli, znajomosé zasad redagowania oraz sporzadzania pism urzedowych,
—  bardzo dobra obsluga komputera w zakresie arkuszy kalkulacyjnych i edytora tekstu,
—  prawo jazdy kategorii B.

Znajomo$é zagadnien oraz umiejetno$ci beda podlegaé weryfikacji podczas testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagania dodatkowe:

—  doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych lub w jednostkach samorzadu terytorialnego,
—  dos$wiadczenie zawodowe w obszarze zadan (administracja, zaopatrzenie/zakupy),
—  doéwiadczenie w pracy na platformach zakupowych (przetargowych).
Umiejetno$ci oraz predvspozycje w zakresie kompetencji miekkich:
—  dobra organizacja pracy wlasnej,
—  umiejetno$¢ pracy w zespole, pod presja czasu 1 termindw,
—  samodzielno$¢, dokladno$é, terminowosc, rzetelnos¢ i systematycznoscé,
—  umiejetnos¢ poszukiwania informacii,
—  umiejetno$é studiowania i interpretowania przepiséw i ich zmian oraz ich stosowania w praktyce,
—  umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
—  gotowos$¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji,
—  umiejetnosé samokontroli oraz dbalos¢ o wlasny rozwéj zawodowy,

—  otwartos¢, wysoka kultura osobista.

Warunki pracy i placy na danym stanowisku:

z kandydatem wylonionym do zatrudnicnia zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy (istnieje mozliwosc
pozniejszego zawarcia umowy na czas nicokreslony),
~ warunki dotyczace placy pracownika samorzgdowego:

a. miesigczne wynagrodzenie zasadnicze,

b. dodatek za wieloletnia prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (5% — 20% zgodnie z przepisami),

c. dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13 pensja — zgodnie z przepisami),

d. nagroda jubileuszowa po osiagnieciu wymaganego stazu pracy (75% — 400% zgodnie z przepisami),

oraz:

e. $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
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f.  Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa (KZP),
g.  karta Multsport,
h.  mozliwos¢ dolaczenia do grupowego ubezpieczenia na zycie,
- warunki dotyczace charakteru pracy:
a. praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy (8 godzin dziennie, przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym) w godzinach od 7.00 do
15.00,
b. praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, obsluga urzadzen biurowych,
C. ckspozycja pracy przy monitorze ckranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,
d. praca umyslowa, okazjonalne wyjazdy w teren,
- miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
a. miejsce pracy — budynek Miejskiego Zakladu Ustug Komunalnych w Sosnowcu przy ulicy Plonéw 221,
b.  budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb z niepelnosprawnosciami.
Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu oraz przebiegiem pracy zawodowej podpisany wlasnorecznie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie podpisany wlasnorecznie (do pobrania ze strony

internetowej MZUK),

— dokumenty niezbedne do potwierdzenia wymaganego stazu pracy - kserokopie $wiadectw  pracy,

a w przypadku pozostawania w  zatrudnieniu  dodatkowo  aktualne zaswiadczenie o  zatrudnieniu

z zakladu pracy (potwierdzone wlasnorgcznym podpisem przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginafem,
ze wskazaniem miejscowosci i daty),

—  potwierdzone wlasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, ze wskazaniem miejscowosci
i daty, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, do$wiadczenie
zawodowe,

—  potwierdzone wlasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodno$é z oryginatem, ze wskazaniem miejscowodci

idaty, kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

—  os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wlasnorgcznie przez kandydata (do pobrania

ze strony internetowej MZUK),
— o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci

- podpisane wlasnorecznie przez kandydata (do pobrania ze strony internetowej MZUK),

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - podpisane wilasnorecznie przez kandydata

(do pobrania ze strony internetowej MZUK),

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — podpisane wlasnorgcznie przez kandydata (do pobrania

ze strony internetowej MZUK),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystac

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a wust 2 wustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

(notwierdzone wlasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnosé

o pracownikach samorzadowych
z oryginalem, ze wskazaniem miejscowosci i daty).

Termin i miejsce skiadania dokumentéw:
W terminie do 22 kwietnia 2025 roku do godziny 15.00 wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach

z napisem ,,Nabér na stanowisko urzednicze: specjalista ds. organizacyjno - administracyjnych” nalezy:
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= zlozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych Miejskiego Zakladu Ustug Komunalnych w Sosnowcu przy ulicy Plonow 221, pokdj
22 (I pietro), tel. 32 727 58 34,

—  przestac na adres: Miejski Zaklad Uslug Komunalnych w Sosnowcu, ul. Plonéw 221, 41 — 200 Sosnowiec.
W przypadku ofert przestanych za posrednictwem operatora pocztowego nalezy uwzglednic czas dostarczenia przesylki w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze (decyduje data otrzymania dokumentéw). Oferty, ktére wplyna do jednostki po terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych nie przekroczyl 6% w miesiacu poprzedzajacym termin
upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze,

wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej odczytanie,
dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac zlozone wraz z thamaczeniem,

—  oferta powinna zawieraC spis wszystkich dokumentow,

dokumenty rekrutacyjne zlozone w pdzniejszym terminie niz okreslony lub niekompletne, powoduja niedopuszczenie
kandydata do dalszego postepowania rekrutacyjnego,

— kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni o terminie

i miejscu testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej droga e-mailowg Iub telefoniczng

na wskazany w li§cie motywacyjnym numer telefonu lub adres e-mail,

na rozmowe kwaliftkacyjna nalezy zabraé oryginaly wszystkich zlozonych dokumentow,

informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Sosnowcu i Miejskiego Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu oraz tablicy informacyjnej w siedzibie
jednostki.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Dyrektor Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Sosnowcu przy
ulicy Plonéw 22 i, 41 — 214 Sosnowiec.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Zakladzie Uslug Komunalnych w Sosnowcu jest mozliwy pod
adresem e — mail: d.lechowicz@mzuk.sosnowiec.pl.
Podane przez kandydatéw dane przetwarzane beda do celéw niniejszego procesu naboru i nie beda przekazywane osobom trzecim.
Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Miejskim Zakladzie Ustug Komunalnych w Sosnowcu
wynika z:

—  ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

—  ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
Osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci danych 1 ich poprawiania.
Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru do zatrudnienia zostana dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru oraz niewskazanych w protokole naboru mozna odebra¢
osobiscie w ciagu miesiaca od dnia ogloszenia wyniku naboru, dokumenty nieodebrane w tym terminie zostana komisyjnie

zniszczone.

Dokumenty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia nawiazania

stosunku pracy z osoba wyloniona do zatrudnienia w procesie naboru. Po tym terminie, nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie

zniszczone.
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