DYREKTOR
MIEJSKIEGO ZARZADU NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH W JAWORZNIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
SAMODZIELNY REFERENT

W DZIALE ZIELENI MIEJSKIEJ
MIEJSKIEGO ZARZADU NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH
W JAWORZNIE
1 etat

Wymagania konieczne:

« wyksztatcenie Srednie i 4-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i 2-letni staz pracy,

« dobra znajomosc¢ ustaw o: utrzymaniu czystosci i porzgdku w gmianach, ochronie przyrody, Prawo
zamowien publicznych,

- biegta obstuga komputera,

« posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

«  korzystanie z petni praw publicznych,

« nieposzlakowana opinia,

« nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania pozadane:

« €O najmniej roczne doswiadczenie w pracy w miejskiej jednostce organizacyjnej na stanowisku
urzedniczym lub pokrewnym,

« umiejetnos¢ tworzenia pism korespondencyjnych,

« dobra organizacja pracy,

« systematycznos¢, terminowosg,

«  zdolnos¢ analitycznego myslenia,

«  komunikatywnos$¢, samodzielnosé.

Zakres zadan:

= przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wszczecia procedury majgcej na celu wytonienie
wykonawcy ustug zwigzanych z usuwaniem dzikich wysypisk w miescie,

sporzadzanie i biezgce aktualizowanie wykazu dzikich wysypisk zlokalizowanych na terenie miasta,
przeprowadzanie kontroli w terenie,

prowadzenie korespondencji z mieszkancami, Policjg, Strazg Miejska,

weryfikacja oraz rozliczanie faktur zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg podpisanych umow,

realizacja zadan zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej,

prowadzenie rejestrow i teczek spraw dostosowanych do jednolitego, rzeczowego wykazu akt
i przydzielonego zakresu obowigzkéw,

= przygotowywanie danych do celéw sprawozdawczosci.

Warunki pracy:

« praca wykonywana w normalnych warunkach z wykorzystaniem komputera powyzej 4
godzin dziennie,
« czeste wyjazdy stuzbowe w granicach administracyjnych miasta Jaworzna.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

« Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Miejskim Zarzgdzie Nieruchomosci
Komunalnych w Jaworznie, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego
ogtoszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.




Oferuje:

« odpowiedzialne stanowisko,

« dobre warunki pracy,

» mozliwos¢ realizacji ambicji zawodowych,
- stabilizacje zawodowa.

Oferty z Nr Referencyjnym: 111.4.2018 zawierajgce:

« zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, sporzgdzong wg wzoru
dostepnego na stronie www.mznk.jaworzno.pl,

» CV ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

« list motywacyjny,

» kserokopie dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

» kserokopie swiadectw pracy,

- ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

- kserokopie zaswiadczenh potwierdzajgcych ukonczenie kurséw i szkolen,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

« oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

« oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

+ ewentualne zaswiadczenie potwierdzajgce niepetnosprawnosé,

« kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny na stronie

internetowej www.mznk.jaworzno.pl oraz w_Dziale Organizacyjnym i Kadr MZNK
w Jaworznie, ul. Pétnocna 9B, pietro IV, pokoéj 413)

nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w terminie do 17 sierpnia 2018 r. w sekretariacie Miejskiego
Zarzgdu Nieruchomosci Komunalnych w Jaworznie przy ul. Péinocnej 9B lub przestaé na adres:
Miejski Zarzad Nieruchomos$ci Komunalnych w Jaworznie, 43-600 Jaworzno, ul. P6tnocna 9B.
Oferty pracy otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu).

Informuje, ze nabdér na stanowisko Samodzielnego Referenta w Dziale Zieleni Miejskiej Miejskiego
Zarzgdu Nieruchomosci Komunalnych w Jaworznie odbywaé sie bedzie zgodnie z zasadami
zawartymi w zarzgdzeniu Nr 12/2009 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych
w Jaworznie z dnia 20 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia: ,Systemu zatrudniania
pracownikbw na stanowiska urzednicze w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych
w Jaworznie”.

Ponadto informuje, iz zgodnie z w/w zarzgdzeniem nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

DYREKTOR
Miejskiego Zarzgdu Nieruchomosci Komunalnych
w Jaworznie

Tomasz Jewuta



http://www.mznk.jaworzno.pl/
http://www.mznk.jaworzno.pl/
http://www.mznk.jaworzno.pl/
http://www.mznk.jaworzno.pl/

