Ogtoszenie o naborze nr 23/16
na dwa wolne stanowiska urzednicze
w Zarzadzie Dréog Miejskich i Komunikacji Publicznej
w Bydgoszczy, ul. Torunska 174a

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej ZDMiKP w dniu 31 pazdziernika 2016 roku

(www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl)

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r., poz. 902 —t.j.)

p.o. Dyrektora ZDMiKP

Ogtasza nabér kandydatéow na 2 wolne stanowiska urzednicze ds. kancelaryjnych i obstugi
sekretariatu w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym oraz Wydziale Utrzymania i
Ewidencji, w petnym wymiarze czasu pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

przyjmowanie korespondenciji oraz jej rejestrowanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
przygotowywanie pism do wysyiki,

dokonywanie weryfikacji i sprawdzanie kompletnosci dokumentéw skfadanych przez klienta
i przyjetych do wysyiki,

ewidencjonowanie wysytanej korespondencji w kontrolnych zbiorach informatycznych —
rejestrze pism wystanych, pocztowej ksigzce nadawczej,

rozdziat korespondencji i przesytek na poszczegdlne komérki organizacyjne ZDMIiKP,
przyjmowanie i rejestrowanie w odrebnych zbiorach informatycznych wptywajgcych do
ZDMIKP ofert przetargowych oraz faktur,

prowadzenie rejestru wptywajgcych do ZDMIKP pism z sgddéw oraz kancelarii
komorniczych, rozdziat w/w korespondencji za potwierdzeniem odbioru,

obstuga sekretariatu — zatatwianie spraw administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem
wydziatu,

kserowanie, bindowanie, skanowanie dokumentéw oraz nadawanie faxow,

sporzadzanie wymaganych pism, sprawozdan, analiz i informacji zwigzanych z zakresem
obowigzkow,

przygotowywanie dokumentow wytworzonych na stanowisku pracy do archiwizaciji,
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do wifasciwych
wydziatow,

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

a/ niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,
staz pracy minimum 2 lata, w tym co najmniej 1 rok w organach administracji publicznej
w zakresie obstugi sekretariatu lub kancelarii,
znajomosc¢ przepisow:
> ustawy Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r., poz. 267 —t].),
> ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz.
922 - t..);
> ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznych
(Dz.U.2015.2058 t.j.);
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
ogolna znajomos$¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzgadowych,
znajomo$é zagadnien dotyczacych obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnych i
archiwalnych,
umiejetnosé postugiwania sie komputerem, znajomo$¢ MS Office, w szczegolnosci bardzo
dobra znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego Excel,



- uprawnienia do kierowania samochodem osobowym — prawo jazdy kat. B,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

- wysoka kultura osobista,

- obywatelstwo polskie,

- kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pemi praw
publicznych,

- kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- cieszy sie nieposzlakowang opinia.

b/ dodatkowe:
— znajomosc¢ programdw dotyczacych elektronicznego obiegu dokumentow,
— znajomos$¢ jezyka migowego,
— umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

» usytuowanie stanowiska pracy:
» przy ulicy Torunskiej 174a, budynek wielopietrowy, schody i winda,
> przy ulicy Redtowskiej 8, budynek pietrowy, schody, bez windy,

bezposredni kontakt z osobami z zewnatrz,

wyjazdy stuzbowe w teren,

sytuacje stresowe,

obstuga urzadzen wyposazonych w monitory ekranowe.

VVVYVY

WskaZnik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w miesigcu wrze$niu 2016 roku, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych,
wynosit mniej niz 6%.

IV. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgtoszenia zawierajgce:

» list motywacyjny,

» kwestionariusz osobowy (druk kwestionariusza mozna pobra¢ w ZDMiKP ul. Torunska 174a,
pok. nr 116 i ze strony internetowej. www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl lub zyciorys /CV/
z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

» kserokopie dyplomu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

> kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach, umiejetnosciach,
w tym kopie certyfikatow potwierdzajgcych przebyte kursy i szkolenia,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe w zakresie lat i
wymagane] specjalnosci (Swiadectwa pracy, referencje, zaswiadczenia, opinie, zakres
obowigzkoéw itp.),

> kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego (np. kserokopia
dowodu osobistego),

> kserokopia prawa jazdy,

> os$wiadczenie kandydata, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

» o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

» os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania

rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1182 —t.j. z pdzn. zm.)

» kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014., poz. 1202 —-t.j. z
pozn. zm.) jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$c.

V. Wymagane dokumenty mozna sktadagé :

- osobiscie:

W Kancelarii Zarzgdu Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej w Bydgoszczy, ul. Torunska 174a,
pokdj nr 20




- przestaé pocztg na adres:
Zarzad Drég Miejskich i Komunikacji Publiczne;j
85-844 Bydgoszcz, ul. Torunska 174a

w terminie do 09 listopada 2016 roku

W zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
kancelaryjnych i obstugi sekretariatu - ogloszenie Nr 23 /16

VI. Inne informacie:

- O zakwalifikowaniu do |l etapu naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub
telefonicznie.

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

- Oferty, ktére wptyng do ZDMIKP po okreslonym terminie lub bedg niekompletne, nie bedg
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu w Kancelarii ZDMiKP
lub data stempla pocztowego.

- Z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony.

Informacjia o wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie  internetowe;:
www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl oraz na tablicy informacyjnej ZDMIKP w Bydgoszczy ul. Torunska

174a.
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