Dyrektor Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych
w Sosnowcu przy ulicy Plonéw 22i
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista ds. ustug i rozliczen
w Dziale Ustug Cmentarno - Pogrzebowych

w pelnym wymiarze czasu pracy

G1éwne obowiazki:

prowadzenie Biura Obslugi Klienta w Dziale Uslug Cmentarno - Pogrzebowych, kompleksowa obsluga klientow:
sprzedaz grobow oraz organizowanie pogrzebow wraz z fakturowaniem 1 fiskalizacja sprzedanych towarow 1 uslug,
prowadzenie czynnosci administracyjno - prawnych dotvezacych ekshumaci,

prowadzenie magazynu (przyjmowanie do magazynu 1 wydawanie z magazynu towarow, piwniczek, trumien, krzyzy,
tabliczek 1 innych akcesoriow pogrzebowvch na podstawie obowiazujacych dowodow obrotu rowarowego),
ewidencja srodkow trwalych 1 wyposazenia oraz ich likwidacja, rozliczanie inwentaryzacij,

monitorowanie prawidlowego wydatkowania srodkow finansowych — prowadzenie ewidencji wydatkow Dzialu
Uslug Cmentarno - Pogrzebowych oraz scisla wspélpraca z Dzialem Finansowym w tvm zakresie,

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na podstawie ustawy Prawo Zamowien
Publicznych dotvezacveh zakupow materialow 1 uslug dla potrzeb Dzialu Uslug Cmentarno - Pogrzebowych,
publikowanie ogloszen dotvezacych zamowien publicznyeh,
ewidencjonowanie udzielonych przez Dzial Uslug Cmentarno - Pogrzebowveh zamowien publicznych,
przygotowywanie we wspolpracy z radea prawnym umow zawieranyveh w wyniku przeprowadzonyceh postepowan,
prawidlowa realizacja zawartych umow pod wzgledem finansowym,

sporzadzanie 1 biezace kontrolowanie realizacji zamowien matertalow niezbednyveh do realizacji zadan Dzialu Uslug
Cmentarno - Pogrzebowych oraz dla jego prawidlowego funkcjonowania,

opisywanic pod wzgledem mervtoryeznym dokumentacji zakupowej w dziale, przeprowadzanic rozeznania rvnku
wraz ze sporzadzaniem prawidlowe) dokumentacji w tvm zakresie,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i Statutu Jednostki oraz polecent bezposredniego
przelozonego, Dyrektora, Zastepey Dyrektora oraz Glownego Ksicgowego zwiazanych z zakresem i charakterem

pracy.

Wymagania niezbedne (formalne):

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 umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum srednie,

minimum trzyletni staz pracy,

ZNajomosc przepisow ustawy o cmentarzach 1 chowaniu zmarlych, ustawy Prawo Zamowien Publicznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, w stopniu umozliwiajacym
wykonywanie zadan sluzbowych,

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

umiejetnosc obslugi urzadzen biurowych,
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umiejetnosc plynnego formulowania mysli, znajomosé zasad redagowania oraz sporzadzania pism urzedowvch.
Znajomos¢ zagadnienn oraz umiejetnosci bedzie podlegaé weryfikacji podczas testu i rozmowy

kwalifikacyjnej.
Wymagania dodatkowe:

= doswiadczenie zawodowe w obszarze zadan (uslugi cmentarne 1/ lub pogrzebowe),

- doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w jednostkach organizacyjnych samorzadu
terytorialnego,

- prawo jazdy kat. B.

Umiejetnosci oraz predyspozycje w zakresie kompetencji miekkich:

= dobra organizacja pracy wlasnej,

= umiejetnosc pracy w zespole, pod presja czasu 1 terminow,

= samodzielnosc, dokladnos¢, terminowosc, rzetelnosé 1 systematyeznosc,

<= umiejetnosé poszukiwania informaci,

= umiejetnosé studiowania 1 interpretowania przepisow 1 ich zmian oraz ich stosowania w praktyee,

- umiejetnosc analitycznego myslenia,

—~ gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacii,

- umiejetnosé samokontroli 1 samoksztalcenia sic,

— otwartos¢, wysoka kultura osobista, komunikatvwnosc,

= empatia (specyfika pracy).

= z kandydatem wylonionym do zatrudnienia zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony 6 miesicev (isticje
mozliwos¢ pozniejszego zawarcia umowy na czas nicokreslony),
- warunki dotyczace placy pracownika samorzadowego:
a. miesicczne wynagrodzenie zasadnicze,
b. dodatek za wicloletnia prace (po 5 latach) w zaleznoscl od posiadanego stazu pracy (3%0 — 20%
wynagrodzenia zasadniczego zgodnie z przepisami),
c. dodatkowe wynagrodzenic roczne (tzw. ,13 - tha” — zgodnic z przepisami),
d. nagroda jubileuszowa po osiagnicciu wymaganego stazu pracy (75% — 400% wynagrodzenia zasadniczego
zgodnie z przepisami),
oraz:
e. $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnveh (ZFSS) — miedzy innymi dofinansowanie do
wypoczynku pracownikow 1 ich dziect,
f. Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa (KZP),
g karta sportowa Multisport - dofinansowanie,
h.  mozliwos¢ dolaczenia do grupowego ubezpicczenia na zycie,
= warunki dotyczace charakteru pracy:
° praca jednozmianowa w podstawowym systemic czasu pracy (8 godzin dziennie, przecictnie 40 godzin

w przecietnie picciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesi¢ccznym okresie rozliczeniowym) w godzinach od 7.00 do

15.00,
° praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, obsluga urzadzen biurowych,
° ckspozycja pracy przy monitorze ckranowym powvzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,
° praca umyslowa, kontakt z interesantami,



° praca wymagajaca przebywania rowniez na zewnatrz (teren Cmentarza Komunalnego),

= miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

° miejsce pracy — budynek Dzialu Uslug Cmentarno - Pogrzebowveh Miejskiego Zaklad Uslug Komunalnych
w Sosnowcu przy ulicy Wojska Polskiego 124,

° budynek nie jest przystosowany do potrzeh osob niepelnosprawnych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu oraz przebiegiem pracy zawodowej podpisany

wlasnorecznie,

2)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie podpisany wlasnorecznie (do pobrania ze strony
internetowej MZUK),

3) dokumenty niezbedne do potwierdzenia wymaganego stazu pracy - kserokopic swiadectw  pracy,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu  dodatkowo aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu
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z zakladu pracy (potwierdzone wlasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem, ze
wskazaniem miejscowosci i daty),
4) potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem przez kandvdata za zgodno$é z oryginatem, ze wskazaniem

talcenie, kwalifikacje zawodowe,

miejscowosci i daty, kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wy

doswiadczenie zawodowe,

5) potwierdzone wlasnorecznym podpisem przez kandvdata za zgodnoéé z oryginatem, ze wskazaniem

miejscowodci i daty, kscrokopie innvch dokumentow o postadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

6) oswiadczenie o posiadanym obvwatelstwic - podpisane  wlasnorceznic  przez  kandvdata  (do pobrania

ze strony internetowej MZUK),

7) os$wiadczenic o pelnej zdolnosci do  czvnnosct prawnvch oraz korzvstaniu z pelni praw publicznych

- podpisane wlasnore¢cznie przez kandvdata (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 kandvdata

(do pobrania ze strony internetowej MZUK),

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — podpisanc wlasnorecznie przez kandvdata (do_pobrania
ze strony internetowej MZUK)),
10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystaé

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008  roku

o pracownikach samorzadowych (potwierdzone wilasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem, ze wskazaniem miejscowosci i daty).
Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

W terminie do 26 maja 2025 roku do godziny 15.00 wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach
z napisem ,,Nabor na stanowisko urzednicze specjalisty ds. ustug i rozliczen” nalezy:

—  zlozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych Miejskiego Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu przy ulicy Plonéw

221, pokoj 30 (1 pigtro), tel. 32 727 58 34,

—  przesla¢ na adres: Miejski Zaklad Uslug Komunalnych w Sosnowceu, ul. Plonéw 221, 41 — 200 Sosnowiec.
W przypadku ofert przeslanych za posrednictwem operatora pocztowego nalezy uwzglednic czas dostarczenia przesylki
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze (decvduje data otrzymania dokumentow). Oferty, ktére wplyna
do jednostki po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

— wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
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1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych nie przekroczyl 6% w miesiacu poprzedzajacym termin
upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze,
wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej
odczytanie, dokumenty wydane w jezvku obeym powinny zostac zlozone wraz z tlumaczeniem,
—  oferta powinna zawiera¢ spis wszystkich dokumentow,
— dokumenty rekrutacyjne zlozone w pézZnicjszym terminic niz  okreslony lub nickompletne, powoduja
niedopuszczenie kandydata do dalszego postepowania rekrutacyjnego,
kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana 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,
—  na rozmowe kwalifikacyjna nalezy zabra¢ oryginaly wszystkich zlozonych dokumentow,
informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Sosnowcu, Miejskiego Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu oraz tablicy informacyijnej
w siedzibie jednostki.
Informacje dotyczace przetwarzania danyvch osobowych:
Administratorem  danych osobowych kandvdatéw do pracy jest Dyrektor Miejskicgo Zakladu Uslug Komunalnych
w Sosnowcu przy ulicy Plonéw 22 1, 41 — 214 Sosnowiec.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Zakladzie Uslug Komunalnych w Sosnowcu jest mozliwy
pod adresem ¢ — mail: d.lechowicz(@mzuk.sosnowice.pl.
Podane przez kandydatow dane przetwarzane beda do celéw niniejszego procesu naboru 1 nie beda przekazywane osobom
trzecim.
Obowiazek podania danych przez osoby ubicgajace sic o zatrudnicnic w \liejskim Zakladzie Uslug Komunalnvch
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 si¢ o zatrudnienie, ktérej dane dotveza, przysluguje prawo dostepu do tresct danych 1 ich poprawiania.
Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru do zatrudnicenia zostana dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéow naboru oraz niewskazanych w protokole naboru
mozna odebra¢ osobiscie w ciagu miesiaca  od dnia  ogloszenia  wyniku  naboru, dokumenty nicodebrane
W tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.
Dokumenty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowvwane przez okres trzech miesicey od  dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona do zatrudnienia w procesie naboru. Po tym terminie, nicodebrane osobiscie,

zostana komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR

Marcin bezak
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