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ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

SAMODZIELNY REFERENT

w Dziale Organizacyjnym

W wymiarze - 1 etat

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: $rednie — udokumentowany co najmniej 5-letni staz pracy w administracji
samorzgdowe;j

do$wiadczenie zawodowe w zakresie obstugi sekretariatu oraz spraw i ewidencji z zakresu
odszkodowan i ubezpieczen,

znajomos¢ przepiséw: ustawy o pracownikach samorzgadowych, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dziatalnoSci ubezpieczeniowej i reasekuracyjnej, ustawy Kodeks Cywilny wraz z ustawg
Kodeks Postgpowania Cywilnego, ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym
Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych

znajomos$¢ procedur administracyjnych

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzgdzen biurowych

znajomos¢ Systemu Obiegu Dokumentéw PROTON,

znajomosc¢ obstugi Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (€PUAP) oraz umiejetnosé
podpisywania dokumentéw podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym

posiadanie uprawnien do kierowania pojazdami mechanicznymi kat. B,

nieposzlakowana opinia

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktéorym na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepisbw prawa wspdlinotowego przystuguje prawo do podijecia
zatrudnienia na terytorium RP

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

Wymagania dodatkowe:

samodzielno$c¢ i zdolnosci organizacyjne
komunikatywno$¢

odpornos$¢ na stres

umiejetnos¢ pracy w zespole
terminowos$c¢

Gtéwne obowigzki:

obstuga sekretariatu wraz obstugg narad i spotkan Dyrektora

przyjmowanie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi wobec MZUiM oraz state
konsultacje z dziatem prawnym w tym zakresie

prowadzenie rejestru spraw i ewidencji z zakresu odszkodowan i ubezpieczen

wsparcie administracyjne oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z zasadami okreslonymi
w obowigzujgcej INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

. rejestracja i zatatwianie przesylek wplywajgcych do jednostki za pomocg poczty tradycyjnej i

elektronicznej oraz spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw (PROTON)

przygotowywanie korespondencji wychodzacej, tworzenie raportéw i sprawozdan.

terminowe przekazywanie korespondencji w systemie PROTON do wiasciwych komérek
organizacyjnych/oséb zgodnie z dekretacjg

prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i interpelacji w systemie elektronicznym oraz nadzér nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi

obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) z uzyciem podpisu

_elektronicznego, poczty elektronicznej i centrali telefonicznej MZUiM
. Wwspotpraca z Urzedem Miasta Tychy i Dziatem Centrum Sterowania Ruchem w zakresie doreczenia i
" odbioru korespondenciji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wykonywanie czynno$ci administracyjno-biurowych na Il pietrze w gtéwnej siedzibie MZUiM Tychy.

Bezpieczne warunki pracy. Korytarz umozliwiajgcy poruszanie sie wozkiem inwalidzkim (winda). W budynku
znajduje sie toaleta przystosowana do potrzeb os6b niepetnosprawnych.
Data wygenerowania doRtaRANVISkgs2ViazenssaPracy przy komputerze powyzej 4 godzin, praca pod presjg czasu.
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie
Ulic i Mostéw w Tychach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
e list motywacyjny — odrecznie podpisany
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych:
— wyksztatcenie
— staz pracy
— posiadane uprawnienia
— dodatkowe kwalifikacje (ukonczenie kurséw, szkolen itp.)
e oswiadczenia kandydata o:
— korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych
- tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktdéry 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 skladania dokumentow:
e Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 7 pazdziernika 2024 r.
e  Oferty sktada sie:
- w formie papierowej i zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,SAMODZIELNY REFERENT w Dziale
Organizacyjnym” poprzez ztozenie oferty do sekretariatu w siedzibie MZUiM Tychy, (Il pietro) lub
pocztg na adres: Miejski Zarzgdu Ulic i Mostéw w Tychach, ul. Budowlanych 59, 43-100 Tychy.

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

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

Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do dnia 7 pazdziernika 2024 r.

Osoby spetniajgce wymagania formalno-prawne podane w ogtoszeniu 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 Informaciji Publicznej https:/bip.mzuim.tychy.pl/oferty-

pracy.

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

Kandydaci, ktérzy nie zostali wybrani mogg odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne w terminie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procedury zgodnie
z Zarzgdzeniem 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

mgr inz. Arkadiusz Bak
Tychy, 26 wrzesnia 2024 r.
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