Ogloszenie o naborze nr 06/20
na wolne stanowisko urzednicze
w Zarzadzie Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej
w Bydgoszczy, ul. Torunska 174a

opublikowane w Biuletynie Informaciji Publicznej ZDMiKP w Bydgoszczy w dniu 5 maja 2020 roku
(www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl) na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019, poz. 1282 #{j.).

Dyrektor ZDMiKP

ogtasza naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: ds. administracyjno-kadrowych
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, w petnym wymiarze czasu pracy

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw ZDMiKP wraz z rozliczaniem.

Kontrola w zakresie przestrzegania przez pracownikow czasu pracy.

Wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania kart stanowiska pracy dla
pracownikéw ZDMiKP.

Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych, pracy w godzinach nocnych, petnionych dyzurow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
ZDMiKP.

Wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego oraz prowadzenie ewidencji wystawionych delegaciji.
Prowadzenie spraw w zakresie uzytkowania prywatnego pojazdu do celéw stuzbowych.
Biezgca ewidencja realizowanych przez wydziat wydatkow.

Obstuga interesantéw, przyjmowanie zgfoszen, interwencji, reklamaciji itp. i przekazywanie ich do
wiasciwych wydziatéw merytorycznych.

Udostepnianie mieszkancom formularzy i wzorow pism, ich przyjmowanie oraz udzielanie pomocy
przy wypetnianiu wnioskéw, skiadaniu reklamacji i innych dokumentéw niezbednych do zatatwienia
spraw w ZDMiKP.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondengciji.

Dokonywanie weryfikacji i sprawdzanie kompletnosci dokumentow przyjetych do wysyiki.
Ewidencjonowanie wysytanej korespondencji w kontrolnych zbiorach informatycznych — rejestrze pism
wystanych, pocztowej ksigzce nadawcze;j.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizaciji.

Il. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

al niezbedne:
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wyksztatcenie wyzsze - kierunek Administracja, Zarzgdzanie zasobami ludzkimi lub pokrewne,
co najmniej 3 lata stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok do$wiadczenia zawodowego w jednostkach
samorzgdu terytorialnego,
co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowg,
Znajomosc¢ przepisow:

ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282 1282 j.),

Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1040 tj. z pdzn. zm.)

Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020r. poz. 256 tj. z p6zn. zm),

ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020r. poz. 164 t.),

z zakresu ochrony danych osobowych,
umiejetnos¢ praktycznego rozliczania czasu pracy,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
umiejetnosé postugiwania sie MS Office, w szczegdlnoéci bardzo dobra znajomos¢ arkusza
kalkulacyjnego Excel,
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, brak skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowana opinia.

b/ dodatkowe:

znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu $redniozaawansowanym,
prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,
skrupulatnos$é, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania.



lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy: przy ulicy Toruriskiej 174a, budynek wielopigtrowy, schody i winda,
- bezposredni kontakt z osobami z zewnatrz,

- obstuga urzgdzen wyposazonych w monitory ekranowe.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2020 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

IV. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenia zawierajgce:

- list motywacyjny,

- zyciorys /CV/ z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

- kserokopie dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, karty
stanowiska pracy, referencje, itp),

- kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach, umiejetnosciach
(np. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, studiach podyplomowych),

- oswiadczenie kandydata - wedtug wzoru ze strony internetowej:www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl
(zaktadka: pliki do pobrania),

- kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018, poz. 1260 z p6zn. zm.) jest obowigzany
do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Wymagane dokumenty mozna skfadac:
- 0sobiscie:
w Kancelarii Zarzgdu Drog Miejskich i Komunikaciji Publicznej w Bydgoszczy, ul. Torunska 174a, pokéj nr 20

- przesta¢ pocztg na adres:
Zarzad Drog Miejskich i Komunikacji Publicznej, 85-844 Bydgoszcz, ul. Toruniska 174a

w terminie do 15 maja 2020 roku w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
ds. administracyjno-kadrowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym - ogtoszenie Nr 06/20”.

VI. Inne informacje:
- O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

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

- Oferty, ktére wplyng do ZDMiKP po okreslonym terminie lub beda 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,
a w przypadku braku zastrzezen zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl
oraz na tablicy informacyjnej ZDMiKP w Bydgoszczy ul. Torunska 174a.
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