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ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO-KANCELARYJNYCH
w Dziale Realizacji Projektéw Inwestycyjnych

w wymiarze - 1 etat

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: WYZSZE,

staz pracy: udokumentowany co najmniej 6- letni staz pracy, w tym co najmniej 4 lata w administracji
publicznej,

doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi kancelaryjno-administracyjnej proceséw inwestycyjnych,
znajomo$¢ ustaw: Prawo zaméwien publicznych, kodeks postepowania administracyjnego,
o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informaciji publicznej
oraz rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP ,

dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym
dokumentem.

Wymagania dodatkowe:

prawo jazdy kategorii B

samodzielno$¢ i zdolnosci organizacyjne
komunikatywno$¢

odpornos$¢ na stres

umiejetnosé pracy w zespole
terminowos¢é

Gtéwne obowigzki:

przestrzeganie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentow,

dbanie o biezgce zaopatrzenie sekretariatu,

przygotowanie wymaganych procedur i instrukcji DRP w zakresie realizacji projektoéw inwestycyjnych,
przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

ewidencja korespondenciji wychodzacej i przychodzacej oraz obstuga programu kancelarii sekretariatu
MADAR i PROTON,

obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP),

prowadzenie biezgcych spraw w zakresie korespondenciji, sprawozdawczo$ci i archiwizowania akt.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych na | pietrze w gtéwnej siedzibie MZUiM Tychy.

Bezpieczne warunki pracy. Korytarz umozliwiajacy poruszanie sie wozkiem inwalidzkim (winda). W budynku
znajduje sie toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin, praca pod presjg czasu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2022 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie

Ulic i Mostéw w Tychach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Data wygenerowania dokumentu: 2024-04-18 0:13:37



https://bip.mzuim.tychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=2869

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e list motywacyjny — odrecznie podpisany
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
e  kopie dokumentow potwierdzajgcych:
- wyksztatcenie
— staz pracy
— posiadane uprawnienia
- dodatkowe kwalifikacje (ukoriczenie kurséw, szkolen itp.)
e oS$wiadczenia kandydata o:
—  korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji
—  petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych
- tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:
e Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 17 pazdziernika 2022 r.
e  Oferty skiada sie:

- w formie papierowej i zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO-
KANCELARYJNYCH w Dziale Realizacji Projektéw Inwestycyjnych” poprzez ztozenie oferty do
sekretariatu w siedzibie MZUiM Tychy, (Il pigtro) lub poczta na adres: Miejski Zarzadu Ulic i Mostow
w Tychach, ul. Budowlanych 59, 43-100 Tychy.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ z ttumaczeniem na jezyk polski.

Aplikacje, ktére wptyng do Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw w Tychach po terminie okreslonym
w ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do dnia 17 pazdziernika 2022 r.

Osoby spetniajgce wymagania formalno-prawne podane w ogfoszeniu o naborze zostang zakwalifikowane do
dalszego etapu postgpowania. Informacje o zakwalifikowaniu nalezy uzyskaé¢ pod nr tel. (32) 227-70-07
wew. 34.

O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedg informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng
na wskazany adres e-mailowy. . )

Wymagane dokumenty do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.mzuim.tychy.pl/oferty-
pracy

Przy naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze obowigzujg techniki naboru:
- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktorzy nie zostali wybrani mogg odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne w terminie 3 miesigcy od dnia zakoriczenia procedury zgodnig
z Zarzadzeniem Nr 7/2018 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw w Tychach z dnia 14 sierpnia 2018 r. w sprawie przechowywania i
niszczenia dokumentéw aplikacyjnych.

DYREKTOR

Tychy, 5 pazdziernika 2022 r. mgr ing/ARTUR KRUCZEK

QEEJSKI ZARZAD ULIC | MOSTGw
=100 Tychy, ul, Budowlanych 59
tel. centr, 32/227-70-06=-07

sekretariat 32/327-14-91
fox 32/227-70-08
N:p 646-24-47-307

Data wygenerowania dokumentu: 2024-04-18 0:13:37


http://www.tcpdf.org

