MIEJSKI ZAKEAD WODOCIAGOW

I KANALIZACJI W SULEJOWKU BIURO

05-070 Sulejowek, ul. Wodociggowa 10
NIP 8521368026, REGON 012216771
www.mzwiksulejowek pl

05-071 Sulejéwek, ul. Swigtochowskiego 4
tel. 22 783 01 65, fax 22 760 01 44
e-mail: biuro@mazwiksulejowek.pl

Sulejowek, dnia 12.06.2019 r.
Nasz Znak: O/0717/028/02007/2019

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 . poz. 1260 i 1669)

Dyrektor Miejskiego Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w Sulejéwku
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. organizacyjnych
1) Wymagania kwalifikacyjne:

1. Niezb¢dne na: stanowisku urzedniczym - stosownie do art. 4 wust 2
pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 i 1669):

» wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym,

e minimum dwuletnie do$wiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym, mile
widziane doswiadczenie pracy w jednostce samorzadu terytorialnego

 niezb¢dne doswiadczenie w organizacji zamowien publicznych,

o obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy,

 pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

« niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

* znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych,

 znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego,

 znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

2. Wymagania dodatkowe:

o otwartos¢, komunikatywnosé,

» obowigzkowos¢, dokladnosc, rzetelno$é, bardzo dobra organizacja pracy,

 znajomos¢ obstugi komputera MS Office oraz urzadzen biurowych,

* umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy, zaangazowanie, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
umiejetnosé szybkiego podejmowania decyzji,

e odpornosé na stres.

2) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e organizacja zaméwieni publicznych, prowadzenie rejestréw zamoéwien publicznych,
publikacja na stronach internetowych,
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petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych,

aktualizowanie strony internetowej oraz strony BIP,

archiwizowanie dokumentéw zakladu,

obstuga korespondencji zaktadu,

przygotowywanie pism i prezentacji,

organizowanie podrozy stuzbowych,

zakup materialéw biurowych i srodkow czystosci,

opracowywanie niezb¢dnych sprawozdan wynikajacych z zakresu obowigzkow.

Praca na wskazanym stanowisku bedzie wykonywana w nizej wskazanych
warunkach:

wymiar etatu: 1 pelny etat,

miejsce wykonywania pracy: Miejski Zaktad Wodociaggéw i Kanalizacji w Sulejowku,
Sulejoéwek, biuro ul. Swietochowskiego 4, teren miasta Sulejowek,

pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objete naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,

brak oznaczen dla niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace osobom niewidomym,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca pod presjg czasu,

praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,

czgste kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientami i pracownikami Zakladu,
dyspozycyjnosé czasowa.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Zakladzie
Waodociagow i Kanalizacji w Sulejéwku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w maju 2019 r.
(miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia) nie wynioést co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wilasnor¢cznym podpisem,

list motywacyjny - opatrzony wlasnorecznym podpisem,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia), potwierdzone za zgodnos$é z
oryginatem,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz uprawnienia, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zatgczeniu),
osoby, ktore byly zatrudnione w organach samorzadu terytorialnego, skladaja
oswiadczenie lub kserokopie zaswiadczenia o zdaniu z pozytywnym wynikiem
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,
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¢ oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

* oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

¢ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11
ust. 211 3 o pracownikach samorzadowych,

* w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa,

* podpisana klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych dla kandydatéow do pracy
(w zalgczeniu),

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) -
w zalaczeniu,

* kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, Zyciorys zawodowy (CV) oraz list motywacyjny
powinny by¢ podpisane wiasnorgcznie przez kandydata, a kserokopie dokumentow
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem wlasnorecznym podpisem kandydata.

6) Termin i miejsce skladania dokumentow:

e wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty (liczy si¢ data wplywu do biura) w biurze do Sekretariatu Miejskiego Zaktadu
Wodociagow i Kanalizacji w Sulejowku ul, Swie;tochowskiego 4, 05-071 Sulejowek,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko specjalisty ds.
organizacyjnych — nie otwiera¢ przed 24.06.2019 r. godz. 10.00”,

e dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
24.06.2019 r. do godziny 10.00. Aplikacje, ktore wplyna do Miejskiego Zakladu
Wodociggow i Kanalizacji w Sulejéwku po uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane,

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP-
www.bip.mzwiksulejowek.pl oraz na tablicy ogloszern w biurze Miejskiego Zakladu
Wodociagdw i Kanalizacji w Sulejéwku przy ul. éwi@tochowskiego 4,

* dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole,
beda przechowywane przez 3 miesiace w Dziale Organizacyjno-Kadrowym.
Dokumenty pozostatych 0séb beda odsytane lub odbierane przez zainteresowanych.

Miejski Zaklad Wodociagow
i danalizacii w Sulejowku

 / Dyrektor (

inz. Katarzyna Samburska
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