Ogtoszenie o naborze nr 18/2024
na wolne stanowisko urzednicze

w Zarzadzie Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej w Bydgoszczy,
ul. Toruniiska 174a

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej ZDMiKP w dniu 26.11.2024 roku
(www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl)

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

Dyrektor ZDMiKP
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko:
ds. kancelaryjnych
w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym

w peftnym wymiarze czasu pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuije miedzy innymi:

1) Biezaca obstuga interesantéw, stuzenie pomocy w rozwigzaniu problemu zgtaszanego
przez interesanta.

2) Przyjmowanie zgtoszen, interwencji, reklamacji itp. od mieszkancéw i przekazywanie ich
wedtug wtasciwosci celem zatatwienia do wydziatdw merytorycznych.

3) Scista wspétpraca z-komérkami merytorycznymi ZDMiKP w zakresie przyjetych interwenciji
i reklamacji.

4) Informowanie mieszkanicow o procedurach, miejscach i czasie zatatwiania spraw
w ZDMIiKP

5) Udostepnianie mieszkanicom formularzy i wzoréw pism, ich przyjmowanie oraz udzielanie
pomocy przy wypetnianiu wnioskéw, sktadaniu reklamacji i innych dokumentéw
niezbednych do zatatwienia spraw w ZDMiKP (udzielanie informacji o niezbednej tresci
whniosku, podania, pisma lub zatacznika).

6) Przyjmowanie korespondencji oraz jej rejestracja w systemie EZD.

7) Wysytka korespondencji, zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

8) Wprowadzanie danych do programu OTAGO - aplikacja ,RISS - Rejestracja i Sledzenie
spraw” celem przygotowania korespondencji do wysytki z pomoca goncéw Urzedu Miasta
Bydgoszczy.

9) Rejestrowanie w systemie EZD korespondencji wptywajacej do ZDMiKP z sadéw oraz
kancelarii komorniczych,

10)Wspomaganie w obstudze sekretariatu Dyrektora i Zastepcow Dyrektora.

11)Wspotpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z ewidencja pozostatych $rodkow
trwatych (bilansowa i pozabilansowa).

12)Wspotpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z ewidencjg wartosci niematerialnych
i prawnych oraz ewidencja srodkéw trwatych.

13)Przygotowywanie biezacych i okresowych informacji, sprawozdan i analiz w zakresie
swoich zadan.

14)Ewidencja i wydawanie biletéw komunikacji miejskiej pracownikom Zarzadu na wyjazdy
w celach stuzbowych wraz z ich rozliczaniem.

15)Niezwtoczne informowanie Inspektora Ochrony Danych o ewentualnym podejrzeniu lub
stwierdzonym naruszeniu zabezpieczenia danych osobowych.

16)Przygotowywanie odpowiedzi i przechowywanie korespondencji zwigzanej z zakresem
obowiazkdéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

17)Przygotowywanie dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy do archiwizacji.



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

a/ niezbedne:

— wyksztatcenie: wyisze
— staz pracy: co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym minimum rok doswiadczenia zawodowego
w jednostkach samorzadu terytorialnego lub im podlegtych,
— znajomosc przepisow:
» Kodeks postepowania administracyjnego,

» Ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,

» 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,

— obywatelstwo polskie,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— brak skazania praworﬁocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia.

b/ dodatkowe:

— umiejetno$é obstugi komputera - znajomos¢ MS Office, w szczegdlnosci bardzo dobra
znajomosc arkusza Excell,

— predyspozycje osobowoéciowe: komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosé
pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

IIl. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy: przy ulicy Torunskiej 174a, budynek wielopietrowy, schody
i winda,

- obstuga urzgdzen wyposazonych w monitory ekranowe.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu paZdzierniku 2024 roku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

IV. Oczekujemy na Panistwa pisemne zgfoszenia zawierajgce:

— list motywacyjny,

— zyciorys /CV/ z uwzgledn‘ieniem przebiegu pracy zawodowej,

— kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wediug wzoru ze strony internetowe;j:
www.bip.zdmikp.bvdgos‘zcz.pl (zaktadka pliki do pobrania),

— os$wiadczenia kandyd;;ata — wedlug wzoréw ze  strony internetowe;j:
www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl (zaktadka pliki do pobrania),

— kserokopie dokumentu p‘otwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

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

— kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach (np. uprawnienia
budowlane), uprawnieniach (np. kopia prawa jazdy), umiejetnosciach, ukoniczonych

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 niepetnosprawnoscé.



Wymagane dokumenty moina skfada¢:

— osobiécie: w Kancelarii Zarzadu Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej w Bydgoszczy,
ul. Torunska 174a, pokdj nr 20
— przesta¢ poczta na adres: Zarzad Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej w Bydgoszczy,
85-844 Bydgoszcz, ul. Toruniska 174a.
w terminie do 06.12.2024 roku
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko ds. kancelaryjnych
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym - ogtoszenie Nr 18/2024

V. Inne informacije:

— o zakwalifikowaniu do Il 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 wpltyng do ZDMIKP po okreslonym terminie lub beda niekompletne, nie beda
rozpatrywane,

— 0 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:
e stronie internetowej: www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl oraz
e tablicy informacyjnej ZDMIiKP w Bydgoszczy ul. Toruniska 174a.

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 24 czerwca o ochronie sygnalistow informuje sig, ze
w Zarzadzie Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej w Bydgoszczy ustalona zostata i obowigzuje,

»Procedura zgtoszen wewnetrznych”, z ktédrg mozna zapoznac sie korzystajac z nastepujacego
odnosnika do Biuletynu Informacji Publicznej ZDMIiKP:

https://bip.zdmikp.bydgoszcz.pl/index.php/procedura-zgloszen-w-zdmikp
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