Mystowice, 28 maja 2024 r.
Nabor 1/2024

OGLOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach
ogtasza nabor
na stanowisko urzednicze
od podinspektora do gtéwnego specjalisty ds. obstugi sekretariatu
w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Mystowicach

wymiar etatu — 1 etat

proponowane wynagrodzenie: od 5.390 zt do 6.160 zt brutto (na powyzsze wynagrodzenie skfada sie: wynagrodzenie
zasadnicze i premia regulaminowa), dodatkowo pracownikowi posiadajgcemu co najmniej 5 letni staz pracy przystuguje
dodatek z tytutu wystugi lat uzalezniony od stazu pracy w wysokosci od 5 do 20 % wynagrodzenia zasadniczego
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kres obowigzkow:
Prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora.
Zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu MZGK.
Protokotowanie spotkan Kierownictwa Zaktadu w sprawach skarg i wnioskaw.
Organizacja spotkan pracowniczych.
Nadzor nad korespondencjg przekazywang przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora do komérek
organizacyjnych.
1.6. Koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolami prowadzonymi przez podmioty zewnetrzne, w tym:
® prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzanych w Zakiadzie,
° przechowywanie i udostepnianie osobom upowaznionym ksigzki kontroli,
° przygotowywanie pism dotyczacych kontroli,
° monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.
1.7. Koordynowanie udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miasta Mystowice, postow
i senatoréw, w tym prowadzenie ich rejestru.
1.8. Koordynowanie udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace Zaktadu, w tym prowadzenie
rejestru skarg i wnioskow.
1.9, Koordynowanie spraw zwigzanych udostepnianiem informacji publicznej, w tym prowadzenie rejestru
wnioskow o udostepnienie informacii publiczne;.
1.10. Koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji do mediéw.
1.11. Przygotowywanie informacji, sprawozdan, analiz oraz zestawien z zakresu realizowanych zadan na potrzeby
Kierownictwa MZGK, innych komorek organizacyjnych MZGK oraz uprawnionych podmiotéw zewnetrznych.
1.12. Wykonywanie innych poleceri przelozonego zwigzanych z realizacjg zadan MZGK.
2. Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik zatrudniony na tym stanowisku ponosi odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe wykonywanie
obowigzkow sfuzbowych.
3. Wymagania niezbedne:
3.1. wymagania formalne:
1) wyksztatcenie Srednie w przypadku posiadania 2-letniego stazu pracy na stanowiskach zwigzanych
z obstuga klienta lub prowadzeniem sekretariatu albo wyksztatcenie wyzsze;
posiadanie obywatelstwa polskiego;
posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych;
korzystanie z peini praw publicznych;
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;
3.2. pozostate wymagania:
1) znajomo$¢ ustawy o ochronie praw lokatordw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu
cywilnego;
znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego;
znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej;
znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;
znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej;
organizacja pracy i orientacja na osigganie celow;
orientacja na klienta;
komunikacja;
wspodipraca;
10) umiejetnosci analityczne;
4. Wymagania dodatkowe (nie warunkuja spetniania wymagan formalnych i dopuszczenia do procedu
selekcji, ich spefnienie wptywa na uzyskanie wyzszej liczby punktéw w procedurze naboru):
1) wyksztalcenie wyzsze;
2) roczne do$wiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych na stanowiskach
zwigzanych z obstuga Klienta lub prowadzeniem sekretariatu;
3) znajomosc ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie statusu pracownika samorzadowego;
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4) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;
5) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;
5. Warunki pracy na stanowisku:
e praca w budynku MZGK w Mystowicach przy ul. Partyzantow 21;
o  stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym:;
6. Wymagane dokumenty:
o  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacie,
kopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe.
e 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) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu zwigzanym z ubieganiem sie o zatrudnienie w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej
w Mysfowicach”.
7. Informacje dodatkowe:
e Planowane zatrudnienie od czerwca 2024 r.
e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w zakladzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie (sekretariat, pokdj nr 15, | pietro) lub przesytaé mailem na adres:
rekrutacja@mzgk.myslowice.pl lub poczty tradycyjna (w takim przypadku decyduje data stempla pocztowego)
w terminie do 7 czerwca 2024 r. w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy - stanowisko ds. obstugi
sekretariatu” na adres:

Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej
ul. Partyzantéw 21
41- 400 Mystowice

9. Sposob powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia naboru (w tym rozmowy kwalifikacyjnej) kandydatow spetniajacych wymagania formalne
zawiadomimy telefonicznie Iub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

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

Dyrektor MZGK
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Matgorzata Ksigzek - Grelewicz



KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
| w sprawie swobodnego przepiywu 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 informuije, ze:
- Administratorem danych osobowych Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej jest Dyrektor MZGK z siedzibg
w Mystowicach przy ul Partyzantow 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 ktorej dane dotyczg 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 cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie,
Osoba ktorej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Dyrektor MZGK
AN

Maligorzata Ksigzek - Grelewicz




