Dyrektor Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych
w Sosnowcu przy ulicy Plonéw 22i
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
gléwny specjalista
w Dziale Inwestycji i Remontow

w pelnym wymiarze czasu pracy

Gléwne obowiazki:

sporzadzanie kosztoryséw, przedmiardw robot, programéw funkcjonalno — uzytkowych, zalacznikow
graficznych oraz innych dokumentéw niezbednych do prawidlowego przygotowania postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego dla zadani inwestycyjno — remontowych oraz sporzadzanie wycen
prac planowanych przez Miejski Zaklad Uslug Komunalnych w Sosnowecu,

sprawdzanie jakosci realizowanych roboét przez Wykonawcow zewnetrznych oraz pracownikow
Miejskiego Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu, uczestnictwo w naradach technicznych, odbiorach
1 kontrolach oraz wizjach w terenie, prowadzenie korespondenciji z Wykonawcami 1 innymi podmiotami
uczestniczacymi w procesie inwestycyjnym,

koordynowanie umoéw, nadzér nad ich prawidlows realizacja pod wzgledem merytorycznym
i finansowym,

koordynowanie zadan zwiazanych z biezacym utrzymaniem drég oraz infrastruktury drogowej na terenie
gminy Sosnowiec, weryfikacja zgloszen w terenie,

nadzér nad obiegiem korespondencji zewnetrznej w  zakresie dotyczacym Dzialu Inwestycjt

i Remontdéw, nadzor nad terminowoscia udzielania odpowiedzi na korespondencje, redagowanie
odpowiedzi na korespondencje¢ biezaca oraz jej archiwizacja,

tworzenie opiséw przedmiotu zamowienia dla postgpowant o udzielenie zaméwienia publicznego
realizowanych w oparciu o obowiazujacy w jednostce regulamin zamoéwien publicznych oraz ustawe
Prawo zamowien publicznych — dla zakupu materialow, uslug oraz robdt budowlanych dla potrzeb
realizacji zadafi Dzialu Inwestycji i Remontow,

publikowanie postgpowat o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie obowigzujacego
w jednostce regulaminu zaméwien publicznych,

przygotowywanie we wspolpracy z radca prawnym umoéw, anekséw oraz porozumient zawieranych przez
jednostke,

realizowanie zamdwient materialéw niezbednych do realizacji zadan Dzialu Inwestycji i Remontow,
opisywanie faktur zakupowych, inwestycyjnych 1 remontowych,

przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu material 6w na podstawie obowiazujacych dowodow
obrotu materialowego, ustalanie ilosci przyjmowanych materialéw, czuwanie nad ich odbiorem
technicznym (jakosciowym), prowadzenie ewidencji materialéw bedacych na stanie magazynu — na czas
zastepstwa sluzbowego,

prowadzenie samokontroli zgodnosci stanu faktycznego z ewidencja magazynowa,
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zabezpieczenie magazynu przed kradzieza lub wlamaniem, w szczegélnosci przez codzienne plombowanie
zamknie¢ po skonczonej pracy oraz sprawdzenie i kontrolowanie stanu plomb przed otwarciem
magazynu,

odpowiedzialnos¢ za gospodarke magazynowa i przestrzeganie obowigzujacej w jednostce instrukeji
magazynowej w powigzaniu z instrukcjq obiegu dokumentéw,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa 1 Statutu Jednostki oraz polecen
bezposredniego  przelozonego, Glownego IKsiegowego 1 Zastepcy Dyrektora, zwiazanych
z zakresem 1 charakterem pracy,

identyfikowanie i zawiadamianie bezposredniego przelozonego o sytuacjach krytycznych, nietypowych,

wszelkich anomaliach w stosunku do przyjetych w Jednostce procedur oraz zasad.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze techniczne (kierunek budownictwo itp.)
minimum czteroletni staZ pracy,
znajomosé przepisow:
e ustawy Prawo budowlane,
e ustawy o drogach publicznych,
o ustawy Prawo zamowierd publicznych,
e ustawy o samorzadzie gminnym,
o ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
wraz z aktami wykonawczymi w zakresie niezbednym do ustalania zakresu realizacji robot,
umiejetno$é plynnego formulowania mysli, znajomos¢ zasad redagowania oraz sporzadzania pism urzedowych,

bardzo dobra obsluga komputera w zakresie arkuszy kalkulacyjnych 1 edytora tekstu,

prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w JST lub w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

Umiejetnosci oraz predyspozycje:

|

dobra organizacja pracy wlasnej,
umiejetno$é pracy w zespole, pod presjq czasu 1 termindw,

samodzielnosé, dokladnosé, terminowosé, rzetelnos¢ 1 systematycznosé,

umiejetnosé poszukiwania informacji,
umiejetno$¢ studiowania i interpretowania przepisow 1 ich zmian oraz ich stosowania w praktyce,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji,

umiejetnosé samokontroli oraz dbalos$¢ o wlasny rozwéj zawodowy,
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—  otwarto$¢, wysoka kultura osobista.
Warunki pracy na danvm stanowisku:
— warunki dotyczace charakteru pracy:
® praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy (8 godzin dziennie, przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym) w godzinach
od 7.00 do 15.00,
e  praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
e ckspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,
e  praca umyslowa, okazjonalne wyjazdy w teren,
—  miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
e  miejsce pracy — budynek Miejskiego Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu przy ulicy Plonéw 22i,
e budyneck nie jest przystosowany do potrzeb oséb z niepelnosprawnosciami.
Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu podpisany wlasnorecznie,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany wlasnorecznie (do pobrania

ze strony internetowej MZUK),

3) dokumenty niezbedne do potwierdzenia wymaganego stazu pracy - kserokopie swiadectw pracy, a w przypadku

pozostawania w zatrudnieniu dodatkowo aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu z zakladu pracy

(potwierdzone wtasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, ze wskazaniem

miejscowosci i daty),
4) potwierdzone wlasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, ze wskazaniem

miejscowos$ci i daty, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, kwalifikacje

zawodowe, doswiadczenie zawodowe,

5) potwierdzone wlasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodno$é z oryginatem, ze wskazaniem

miejscowosci i daty, kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wlasnorecznie przez kandydata (do pobrania

ze strony internetowej MZUK)),

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych

- podpisane wlasnorecznie przez kandydata (do pobrania ze strony internetowej MZUK)),
8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie przez kandydata

(do pobrania ze strony internetowej MZUK),

9) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — podpisane wlasnorecznie przez kandydata (do pobrania

ze strony internetowej MZUK)),
10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (potwierdzone wlasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodno$é

z oryginatem, ze wskazaniem miejscowosci i daty).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

W terminiec do 10 grudnia 2024 roku do godziny 15.00 wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach

z napisem ,,Nabor na stanowisko urzednicze: gléwny specjalista” nalezy:
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zlozyé w Duziale Spraw Pracowniczych Miejskiego Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu przy ulicy
Plondéw 221, pokdj 22 (I pietro), tel. 32 727 58 34,

—  przeslaé na adres: Miejski Zaklad Uslug Komunalnych w Sosnowcu, ul. Plonéw 221, 41 — 200 Sosnowiec.
W przypadku ofert przeslanych za posrednictwem operatora pocztowego nalezy uwzgledni¢ czas dostarczenia przesylki
w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze (decyduje data otrzymania dokumentéw). Oferty, ktére wplyna
do jednostki po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

— wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych nie przekroczyl 6% w miesiacu
poprzedzajacym termin upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze,

kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni o terminie
i miejscu testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej droga e-mailowa lub telefoniczng

na wskazany w licie motywacyjnym numer telefonu lub adres e-mail,

— oferta powinna zawierac spis wszystkich dokumentéw,
dokumenty rekrutacyjne zlozone w pézniejszym terminie niz okreslony lub niekompletne, powoduja
niedopuszczenie kandydata do dalszego postepowania rekrutacyjnego,
— na rozmowe kwalifikacyjna nalezy zabraé oryginaly wszystkich zlozonych dokumentéw,
z kandydatem wylonionym do zatrudnienia zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony (istnieje
mozliwosé pdzniejszego zawarcia umowy na czas nieokreslony).
Informacje dotyczace przetwarzania danvch osobowych:
Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Miejski Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu przy
ulicy Plondéw 221, 41 — 200 Sosnowiec.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Zakladzie Uslug Komunalnych w Sosnowcu jest
mozliwy pod adresem e — mail: d.lechowicz@mzuk.sosnowiec.pl.
Podane przez kandydatéw dane przetwarzane beda do celéw niniejszego procesu naboru i nie beda przekazywane
osobom trzecim.
Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Miejskim Zakladzie Uslug Komunalnych
w Sosnowcu wynika z:

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

—  ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
Osobie ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktérej dane dotycza, przysluguje prawo dostepu do tresci danych 1ich poprawiania.
Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru do zatrudnienia zostana dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru oraz niewskazanych w protokole naboru
mozna odebra¢ osobi$cie w ciagu miesiaca od dnia ogloszenia wyniku naboru, dokumenty nieodebrane
W tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.
Dokumenty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona do zatrudnienia w procesie naboru. Po tym terminie, nieodebrane

osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR
Marcin ¥akubczak
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