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1 etat

 Wymagania konieczne: 

• wykształcenie średnie i 4-letni staż pracy lub wykształcenie wyższe i 2-letni staż pracy,
• dobra znajomość ustaw o: utrzymaniu czystości i porządku w gmianach, ochronie przyrody, Prawo

zamówień publicznych,
• biegła obsługa komputera,
• posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych,
• korzystanie z pełni praw publicznych,
• nieposzlakowana opinia,
• nie  skazanie  prawomocnym  wyrokiem  sądu  za  umyślne  przestępstwo  ścigane  z  oskarżenia

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

 Wymagania pożądane: 

• co  najmniej  roczne  doświadczenie  w pracy w miejskiej  jednostce  organizacyjnej  na  stanowisku
urzędniczym lub pokrewnym,

• umiejętność tworzenia pism korespondencyjnych,
• dobra organizacja pracy,
• systematyczność, terminowość,
• zdolność analitycznego myślenia,
• komunikatywność, samodzielność.

 Zakres zadań:

 przygotowywanie dokumentów niezbędnych do wszczęcia procedury mającej  na celu  wyłonienie
wykonawcy usług związanych z usuwaniem dzikich wysypisk w mieście,

 sporządzanie i bieżące aktualizowanie wykazu dzikich wysypisk zlokalizowanych na terenie miasta,
 przeprowadzanie kontroli w terenie,
 prowadzenie korespondencji z mieszkańcami, Policją, Strażą Miejską,
 weryfikacja oraz rozliczanie faktur zgodnie z obowiązującymi przepisami,
 sprawowanie nadzoru nad realizacją podpisanych umów,
 realizacja zadań zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej,
 prowadzenie  rejestrów  i  teczek  spraw  dostosowanych  do  jednolitego,  rzeczowego  wykazu  akt

i przydzielonego zakresu obowiązków,
 przygotowywanie danych do celów sprawozdawczości.

Warunki pracy:

• praca  wykonywana w normalnych  warunkach  z  wykorzystaniem komputera  powyżej  4
godzin dziennie,

• częste wyjazdy służbowe w granicach administracyjnych miasta Jaworzna.

         Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

• Wskaźnik  zatrudnienia  osób  niepełnosprawnych  w  Miejskim  Zarządzie  Nieruchomości
Komunalnych  w  Jaworznie,  w  miesiącu  poprzedzającym  datę  upublicznienia  niniejszego
ogłoszenia  w rozumieniu  przepisów o rehabilitacji  zawodowej  i  społecznej  oraz zatrudnianiu
osób niepełnosprawnych nie przekroczył 6%. 



Oferuję:

• odpowiedzialne stanowisko,
• dobre warunki pracy, 
• możliwość realizacji ambicji zawodowych,
• stabilizację zawodową. 

       Oferty z Nr Referencyjnym: 111.4.2018 zawierające:

• zgodę na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, sporządzoną wg wzoru
dostępnego na stronie www.mznk.jaworzno.pl, 

• CV ze zgodą na przetwarzanie danych osobowych,          
• list motywacyjny,
• kserokopię dokumentu potwierdzającego wykształcenie,
• kserokopie świadectw pracy,
• ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,
• kserokopie zaświadczeń potwierdzających ukończenie kursów i szkoleń,
• oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
• oświadczenie o korzystaniu w pełni z praw publicznych,
• oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych,
• ewentualne zaświadczenie potwierdzające niepełnosprawność,
• kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (dostępny na stronie

internetowej  www.mznk.jaworzno.pl    oraz  w  Dziale  Organizacyjnym  i  Kadr  MZNK
w Jaworznie, ul. Północna 9B,   piętro IV, pokój 413)    

należy złożyć w zamkniętej kopercie w terminie do 17 sierpnia 2018 r. w sekretariacie Miejskiego
Zarządu Nieruchomości Komunalnych w Jaworznie przy ul. Północnej 9B lub przesłać na adres:
Miejski Zarząd Nieruchomości Komunalnych w Jaworznie, 43-600 Jaworzno, ul. Północna 9B.
Oferty pracy otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data wpływu).

Informuję, że nabór na stanowisko Samodzielnego Referenta w Dziale Zieleni Miejskiej Miejskiego
Zarządu  Nieruchomości  Komunalnych  w  Jaworznie  odbywać  się  będzie  zgodnie  z  zasadami
zawartymi w zarządzeniu Nr 12/2009 Dyrektora Miejskiego Zarządu Nieruchomości Komunalnych
w  Jaworznie  z  dnia  20  marca  2009  r.  w  sprawie  wprowadzenia:  „Systemu  zatrudniania
pracowników  na  stanowiska  urzędnicze  w  Miejskim  Zarządzie  Nieruchomości  Komunalnych
w Jaworznie”.
Ponadto informuję, iż zgodnie z w/w zarządzeniem nie ma możliwości przyjmowania dokumentów
aplikacyjnych drogą elektroniczną z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu. 
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