OGLOSZENIE
0 zatrudnieniu na umowe o prace na stanowiska urzednicze

inspektor, starszy inspektor ds. obstugi zgloszen

w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej

(3 etaty)
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
zakladzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu o0séb

niepetnosprawnych, wynosi - wiecej niz 6%.

I. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze -minimum 2 letni staz pracy na podstawie umowy o prace,

2. wyksztatcenie $rednie - -minimum 4 letni staz pracy na podstawie umowy o prace,

3. obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych),

4. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

II. Wymagania dodatkowe:

1. biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych — pakiet Office, Excel, Word
i urzadzen biurowych

2. umiejgtnos¢ syntezy danych i umiejetno$¢ podejmowania decyzji i okreslenia priorytetow,
3. umiejetno$¢ organizowania pracy,

4. umiejgtnosc analitycznego myslenia,

5. duza samodzielno$é i komunikatywnos¢,

6. Znajomo$¢ statutu MZGK.

1. Ponadto od kandydatow oczekujemy:

1. komunikatywnosci i wysokiej umiejgtnosci wspolpracy w zespole,
2. umiejgtnodci pracy pod presja czasu,
3. samodzielnosci i kreatywnosci.

IV. zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku ponosi odpowiedzialnosé¢ za terminowe i prawidtowe wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

V. Zakres zadan na stanowisku:

Na zajmowanym stanowisku pracy odpowiada Pani/Pan za realizacje nastgpujacych zadan:

1. W zakresie obstugi zgloszen:
1) odbiér zgtoszen telefonicznych od 0séb zglaszajacych,

2) zarejestrowanie zgloszenia w systemie teleinformatycznym,



3) uzyskanie od zglaszajacego informacji o:
a) rodzaju zdarzenia,
b) miejscu zdarzenia,
c) danych osoby zglaszajacej (jezeli jest to mozliwe),
d) okoliczno$ciach zdarzenia, umozliwiajgcych podjecie interwencji,
4) weryfikacja zgloszen weg. ustalonych kryteriow,
5) przekazanie zgtoszenia do realizacji,
6) monitorowanie realizacji przyjetych zgloszen,
7) sporzadzanie korespondencji dotyczacej zgloszen,
8) wykonywanie raportéw i analiz dotyczacych zgloszen.
2. W zakresie dozorowania budynkow:
1) wydawanie i przyjmowanie kluczy od pomieszczen biurowych i gospodarczych MZGK,
2) obchéd dozorowanych obiektow,
3. W zakresie obstugi klienta:
1) udzielanie informacji o zakresie dzialania MZGK,
2) udzielanie podstawowych informacji o sposobie zalatwiania spraw,
3) wskazywanie klientom pomieszczen w ktérych zalatwiane g poszczegolne sprawy.

4. Analizowanie kosztéw realizowanych zadan zwigzanych z obstugg zgloszef, dozorowaniem

obiektdw oraz udzielaniem informacji oraz proponowanie rozwigzan majgcych na celu ich
racjonalizacje.
5. Identyfikowanie, analizowanie i szacowanie ryzyk zwiazanych z realizowanymi zadaniami

oraz wdrazanie mechanizmow kontrolnych.

VL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — 1 etat, praca zmianowa, system rownowazny do 12 godz,

2. praca w pomieszczeniu biurowym(dyspozytornia)- parter budynku Zakfadu, przy sztucznym oswietleniu

]

3. kontakt z interesantami,

4. praca wymagajaca wymuszonej pozycji ciata, szczegdlnej koncentracji, obstugi komputera.
VII. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia,

o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb naboru,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oy ., (ko e

Dokumenty okre$lone w pkt VII ppkt. 4,5 nalezy zlozyé¢ w formie kserokopii.



VIII. W aplikacji prosimy wpisa¢ klauzule:

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
zwigzanym z ubieganiem sig o zatrudnienie w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Mystowicach.

(podpis)

[X. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres:
Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej

41-400 Mystowice,

ul. Partyzantow 21

Sekretariat pok. 15, pietro L

w terminie do dnia 09 wrze$nia 2019 roku

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ztozone w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy- Inspektor ds.
obslugi zgloszen”.

X. Sposéb powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow spetniajacych wymagania formalne
zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Informacje o wyniku naboru bgda umieszczone na stronie BIP MZGK oraz na tablicy informacyjnej przy MZGK
ul. Partyzantow 21.

KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach informuje ze:

* Administratorem danych osobowych Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej jest Dyrektor Zakladu
z siedzibg w Mystowicach przy ul Partyzantéw 21

+ e-mail iod@mzgk.myslowice.pl.

«  cel przetwarzania danych: ubieganie si¢ o zatrudnienie w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej:
podstawa prawna: rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (DZ U. z 2017 r. poz. 894),

+  osoba ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych,

*  osoba ktérej dane dotycza ma prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych,
w dowolnym momencie,

»  osoba ktérej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Mystowice, dnia 28.08.2019 r.
Podpis: Dyrektor MZGK
Matgorzata Ksigzek - Grelewicz
DYREKTOR
Miejsklego Zarzadu Gosgodarki
Kom un;lnf)//w Mygtowicach
T
Malgorzdta Ksigzek-Crelewicz



