Mystowice, 9 marca 2023 r.
Nabér 6/2023
OGLOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach
oglasza nabor
na stanowisko urzednicze
od podinspektora do gléwnego specjalisty ds. obiegu dokumentéw i komunikacji spotecznej
w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Mystowicach

NABOR NA ZASTEPSTWO - za nieobecnego pracownika samorzgdowego

wymiar etatu - 1 etat

proponowane wynagrodzenie: od 4 730 zi do 5610 zt brutto w przeliczeniu na peilny etat (na
powyzsze wynagrodzenie sktada sig: wynagrodzenie zasadnicze i premia regulaminowa), dodatkowo
pracownikowi posiadajgcemu co najmniej 5 letni staz pracy przystuguje dodatek z tytutu wyshugi lat
uzalezniony od stazu pracy w wysokos$ci od 5 do 20 % wynagrodzenia zasadniczego

1. Zakres obowiazkow:

1.1. Prowadzenie kancelarii MZGK.

1.2, Monitorowanie obiegu dokumentéw w MZGK ze szczegblnym uwzglednieniem terminowosci
zalatwiania spraw oraz nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j.

1.3. Zapewnienie zakupu ustug pocztowych i kurierskich dla MZGK w tym m.in.: inicjowanie .zakupu,
przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia oraz nadzdr nad realizacjg ustug pocztowych i
kurierskich. :

1.4. Prowadzenie archiwum zaktadowego MZGK.

1.5. Redagowanie i oglaszanie w BIP informacji stanowigcych informacje publiczng dotyczacych
zakresu dziatania MZGK oraz aktualizowanie tych informaciji.

1.6. Monitorowanie mediow w zakresie dotyczacym informacji o MZGK oraz przygotowywanie
informacji dla mediéw z zakresu dziatania MZGK.

1.7. Prowadzenie fanpage MZGK na profilach spotecznosciowych.

1.8. Przygotowywanie broszur, ulotek, komunikatéw zwigzanych z dziatalnoscia MZGK oraz
opracowywanie wzordw formularzy, wnioskéw, ankiet itp.

2. Zakres odpowiedzialno$ci:
Pracownik zatrudniony na tym stanowisku ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
3. Wymagania niezbedne:
3.1. wymagania formalne:
1)  wyksztalcenie Srednie;
2) w przypadku posiadania wyksztaicenia $redniego - 2 lata stazu pracy, w przypadku
posiadanie wyksztatcenia wyzszego staz pracy nie jest wymagany;
3) posiadanie obywatelstwa polskiego;
4)  posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych;
5)  korzystanie z pelni praw publicznych;
6) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
3.2. pozostate wymagania:
1) znajomos$¢ ustaw:
e 0 samorzadzie gminnym;
e o dostepie do informacji publicznej
2) znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych;
3) organizacja pracy i orientacja na osigganie celow;
4) komunikacja;
5) wspélpraca;
6) umiejetnosci analityczne;
7) umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet biurowy
4. Wymagania dodatkowe (nie warunkuja spetniania wymagai formalnych i dopuszczenia do
procedury selekcji, ich spetnienie wplywa na uzyskanie wyzszej liczby punktéw w procedurze

naboru):
1) wyksztalcenie wyzsze;
2) roczne do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych
z obstugg kancelaryjno-biurowsa lub w obszarze komunikacji spotecznej;
3) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie statusu pracownika



samorzadowego;
4) znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych;
5) umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;;
5. Warunki pracy na stanowisku:
¢ praca w budynku MZGK w Mystowicach przy ul. Partyzantow 21;
e stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym;
6. Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
oSwiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
* wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb naboru - umieszczenie
w dokumentach aplikacyjnych i podpisanie nastepujacej klauzuli:
»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 oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych

i wsprawie swobodnego przeplywu takich danych wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych w celu zwigzanym z ubieganiem sie o zatrudnienie w Miejskim Zarzqdzie Gospodarki Komunalnej
w Mystowicach”,
7. Informacje dodatkowe:

e Planowane zatrudnienie od marca 2023 r.

e W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie (sekretariat, pokdj nr 15, I pietro) lub przesyta¢ mailem
na adres: rekrutacja@mzgk.myslowice.pl lub poczta tradycyjna (w takim przypadku decyduje data stempla
pocztowego) w terminie do 20 marca 2023 r. w zamkniegtej kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy -
stanowisko ds. obiegu dokumentéw i komunikacji spotecznej - nabér na zastepstwo” na adres:
Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej
ul. Partyzantéw 21
41- 400 Mystowice

9. Sposéb powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia naboru (w tym rozmowy kwalifikacyjnej) kandydatéw spehiajacych
wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.
Informacje o wyniku naboru bgda umieszczone na stronie BIP MZGK oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie MZGK przy ul. Partyzantéw 21.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe s3 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 przystepujacy 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 MZGK
z siedzibg w Mystowicach przy ul Partyzantéw 21

+  Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - e-mail: iod@mzgk.myslowice.pl.

*  Cel przetwarzania danych: ubieganie si¢ o zatrudnienie w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej
(podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)

* Osoba ktérej dane dotycza ma prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych,

»  Osoba ktorej 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.
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