Prezydent Miasta Zawiercie
oglasza nabér na stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Zawierciu ul. Lesna 2, 42 - 400 Zawiercie
Referent w Referacie Utrzymania Infrastruktury Miejskiej.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pemi praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarZenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce o kierunku
administracja lub finanse,

6) min. 1 rok stazu pracy,

7) posiadanie wiedzy z zakresu:
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 21 marca 1985 1. 0 drogach publicznych,
- ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. 0 ochronie przyrody,
- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. W sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

8) obstuga programéw komputerowych Microsoft Word, arkuszy kalkulacyjnych Microsoft Excel,

9) umiejetnosc pracy w zespole, sprawna organizacja pracy na zajmowanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) do§wiadczenie W pracy administracyjnej, archiwizowaniu  dokumentow  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
2) staranno$é, dokladnosé, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Archiwizowanie dokumentow wytworzonych w tut. Referacie.

2) Wprowadzanie danych do modutu WYDRA, z zakresu spraw dot. zajecia pasa drogowego.

3) Wspblpraca w procesie windykacji opfat z tytulu zajecia pasa drogowego.

4) Udzial w ogledzinach z zakresu zieleni, utrzymania czystosci i porzadku.

5) Wspolpraca przy realizacji umowy powierzenia zadan z zakresu uZytecznosci publicznej na
terenie Gminy Zawiercie zawarte] z Przedsigbiorstwem Ustug Komunalnych sp. z 0.0.
w Zawierciu w przedmiocie utrzymania czystosci i porzadku (tereny gminne, place zabaw,
sciezki rowerowe, silownie zewngtrzne, miasteczko ruchu drogowego, zbiorniki retencyjne,
wiaty przystankowe, alejki parkowe, chodniki, parkingi, fontanny, schody, pasy drogowe drég
publicznych gminnych i wewnetrznych).

A, Warunki pracy na stanowisku:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o pracg W wymiarze pelnego etatu,
2) praca w trybie jednozmianowym,
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, o
4) miejsce pracy: Referat Utrzymania Infrastruktury Miejskiej - 1l pigtro Urzedu Miejskiego
w Zawierciu ul. Lesna 2, (budynek posiadajacy winde 1 podjazd dla 0s6b
z niepe{nosprawnoéciami).

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepemosprawnych o ’
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb

niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zawierciu, W rozumieniu przepisow © rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepemosprawnych, wynidst wigcej niz 6 %.




6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kopia dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,

3) dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy w ramach stosunku pracy (kopie $wiadectw
pracy i/lub oryginat zaswiadczenia o obecnym zatrudnieniu),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i klauzula informacyjna.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentow
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach:
- osobiscie w punkcie informacyjnym Urzedu Miejskiego w Zawierciu ul. Lesna 2,
- lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Miejski w Zawierciu
ul. Leéna 2, 42 - 400 Zawiercie

z dopiskiem na kopercie: Oferta pracy na stanowisko Referenta w Referacie Utrzymania

Infrastruktury Miejskiej.

2) Oferty nalezy skiada¢ w godzinach pracy Urzedu do dnia 22 grudnia 2022 r. (decyduje data
wptywu do Urzgdu).

8. Informacje dodatkowe:

1) aplikacje, ktore zostang zlozone osobiécie lub wplyna za posrednictwem operatora
pocztowego do Urzedu Miejskiego w Zawierciu po wyzej wymienionym terminie nie bgda
rozpatrywane,

2) list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, oéwiadczenia kandydata oraz wymagane
klauzule musza by¢ wlasnorecznie podpisane,

3) wzér kwestionariusza osobowego, o$wiadezen oraz klauzul, o ktérych mowa w pkt. 6
(Wymagane dokumenty), dostgpne sg wraz z ogloszeniem o naborze na wolne stanowisko
pracy w Biuletynie Informacji Publicznej,

4) o dokladnym miejscu, terminie i godzinie przeprowadzania testow kwalifikacyjnych i/lub
rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie,

5) informacja o rozstrzygnigciu naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zawierciu oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie.

Zawiercie, dn. 12.12.2022 r.




