Ogtoszenie o naborze nr 2/2024
na wolne stanowisko urzednicze
w Zarzadzie Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej
w Bydgoszczy, ul. Toruriska 174a

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej ZDMiKP w dniu _OZ_ lutego 2024 roku
(www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl)

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Dyrektor ZDMiKP
ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

ds. kadrowo — administracyjnych
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym

w petnym wymiarze czasu pracy

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

1) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw ZDMiKP wraz z rozliczaniem,

2) Kontrola w zakresie przestrzegania przez pracownikdw czasu pracy,

3) Wspbétdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania kart stanowiska
pracy dla pracownikéw ZDMIKP,

4) Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych, pracy w godzinach nocnych, petnionych
dyzurow,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow ZDMiKP,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

7) Woystawianie polecenn wyjazdu stuzbowego oraz prowadzenie ewidencji wystawionych
delegacji,

8) Prowadzenie spraw w zakresie uzytkowania prywatnego pojazdu do celéw stuzbowych,

9) Weryfikacja comiesiecznych oswiadczen sktadanych przez pracownikéw w przedmiocie
uzytkowania wtasnego samochodu do celéw stuzbowych,

10) Prowadzenie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) Przygotowywanie ogloszefi o naborze na wolne stanowiska urzednicze i ich rozstrzygnig¢,
a takze wstepna weryfikacja aplikacji kandydatow,

12) Prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora oraz Rejestru Petnomocnictw,

13) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan, analiz i informacji zwigzanych z zakresem
obowigzkéw,

14) Przygotowywanie dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy do archiwizaciji.

Il. Kandydat powinien spetniaé nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a/ niezbedne:

wyksztatcenie: wyisze
staz pracy: co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym minimum 6 miesiecy doswiadczenia
zawodowego w jednostkach samorzadu terytorialnego lub im podlegtych,
znajomos¢ przepisow:
» Kodeks pracy,
> Kodeks postepowania administracyjnego,
» Ustawa o pracownikach samorzadowych,



» Ustawa o dostepie do informacji publicznej,
> Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
umiejetnosc¢ praktycznego rozliczania czasu pracy,
obywatelstwo polskie,

a takze miec petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac¢ z petni praw publicznych, nie

by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ sie nieposzlakowana opinia.

b/ dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci bardzo
dobra znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego Excel),

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢
pracy w zespole, odpornosc na stres.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

usytuowanie stanowiska pracy: przy ul. Torunskiej 174a, budynek wielopietrowy, schody,
winda,

obstuga urzgdzen wyposazonych w monitory ekranowe,

kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewnetrznym.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu styczniu 2024 roku, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepefnosprawnych,

wynosit mniej niz 6%.

IV. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgtoszenia zawierajgce:

list motywacyjny,

zyciorys /CV/ z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wedtug wzoru ze strony internetowej:
www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl (zaktadka pliki do pobrania),

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

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niezbedne wymagane doswiadczenie
zawodowe ($wiadectwa pracy, referencje, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakres
obowigzkoéw itp.),

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach,
umiejetnosciach, ukoriczonych szkoleniach, studiach podyplomowych itp.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

V. Wymagane dokumenty mozna sktada¢:

w

osobiscie:
Kancelarii Zarzadu Drog Miejskich i Komunikacji Publicznej w  Bydgoszczy,

ul. Torunska 174a, pokédj nr 20 lub



— przestaé poczta na adres:
Zarzad Drog Miejskich i Komunikacji Publicznej, 85-844 Bydgoszcz, ul. Toruriska 174a

w terminie do ﬁ_ lutego 2024 roku

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. kadrowo - administracyjnych - ogtoszenie Nr 2/2024”

VI. Inne informacije:

— o zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — kandydaci zostang powiadomieni droga 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 beda niekompletne, nie beda
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 pracg.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na:
e stronie internetowej: www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl
¢ na tablicy informacyjnej ZDMiKP w Bydgoszczy.
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