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Ogloszenie nr 2/2020 z dnia 15 wrzesnia 2020 roku
Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
oglasza nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze w

Miejskim Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

Nazwa i adres jednostki

Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Grunwaldzka 6,
47-220 Ke¢dzierzyn-Kozle

Okreslenie stanowiska, ktorego dotyczy ogloszenie o naborze.
1). Rodzaj stanowiska — Kierownicze stanowisko urzednicze;

2). Nazwa stanowiska — Kierownik Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Spraw
Pracowniczych;

3). Wymiar czasu pracy — 1/1 etat;
4). Przewidywany termin zatrudnienia — od 1 pazdziernika 2020r.

Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru winien
spetniac: '

1). posiada¢ obywatelstwo polskie;

2). posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw
publicznych;

3). brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4). brak orzeczenia ukarania zakazem petnienia wykonywania funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

5). cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia;

6). posiada¢ wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia oraz 5 lat stazu
pracy.

Wymagania dodatkowe pozgdane od kandydata:

1). znajomo$¢ przepiséw z zakresu:

— prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego od o0séb
fizycznych,

— zakladowego funduszu swiadczefi socjalnych, ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i

spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz ustawy o zwigzkach
zawodowych,

— kontroli zarzadczej, zarzadzania i administrowania nieruchomosciami,
— postgpowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

2). umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows i znajomo$¢ komputerowego
oprogramowania narzgdziowego —Microsoft Office (Word, Excel),

3). doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,
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4). posiadanie stanu zdrowia umozliwiajagcego prace na stanowisku bedacym
przedmiotem naboru

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1). Organizowanie pracy Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych oraz
nadzor nad prawidtowoscig realizacji zadan dzialu wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-
Kozlu;

2). Analizowanie dziatalnosci organizacyjnej MZBK oraz wnioskowanie wprowadzenia
zmian organizacyjnych;

3). Prowadzenie dokumentacji organizacyjnej MZBK;

4). Przygotowywanie wewnetrznych aktow o charakterze ogélnym oraz projektow uchwat
w tym zakresie;

5). Prowadzenie zbioru uchwat Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta;

6). Organizacja zatatwiania skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg i
wnioskow;

7). Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

8). Prowadzenie procesu naboru i oceny pracowniczej;

9). Obstuga pracownikow w zakresie spraw zwigzanych z ZUS 1 Urzedem Skarbowym;

10).Prowadzenie i1 nadzér nad sprawami kadrowymi pracownikéw w tym nad
szkoleniami pracownikow;

11).Prowadzenie i nadzor nad sprawami ptacowymi pracownikow;
12).Prowadzenie i nadzér nad sprawami socjalno-bytowymi pracownikow;

13).Nadzér nad wdrazaniem i eksploatacjg systemow komputerowych w MZBK oraz
prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej;

14).Prowadzenie sprawozdawczosci dla Gléwnego Urzedu Statystycznego, Panstwowego
Funduszu Oséb Niepelnosprawnych;

15). Wykonywanie zadah z zakresu wspélpracy z organami S$cigania i wymiarem
sprawiedliwosci;

16).Prowadzenie i nadzor nad sprawami administracyjnymi i kancelaryjnymi: obstuga
sekretariatu, archiwum zakladowym, wyposazeniem bgdacym w uzytkowaniu przez
pracownikow, obstugg sprzatajaca, ustugami warunkujacymi prace MZBK;

17).Przygotowywanie danych i informacji do wykonania analiz, planowania i
sprawozdawczosci;

18).Sporzadzanie odpowiedzi na pisma skierowane do rozpatrzenia przez Dziat
Organizacji Zarzadzania i Spraw Pracowniczych;

19). Sprawowanie obowiazkéw kierowniczych w stosunku do podlegtych pracownikow;
20).Przestrzeganie przepisow i przyjgtych zasad w procesie pracy.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem postgpowania:

1). Miejsce pracy: Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu Dziat
Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych, ul. Grunwaldzka 6, Praca w
jednopigtrowym budynku bez windy;

2). Czas pracy: Wymiar 1 etat -obowigzujaca norma czasu pracy 8 godzin na dobg 1 40
godzin tygodniowo w 1 miesigcznym okresie rozliczeniowym;
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3). Ogoélna charakterystyka specyfiki pracy:

— Praca jednozmianowa $wiadczona w godzinach pracy Miejskiego Zarzadu
Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu;

— Dominuje pisemny i ustny przekaz informacji, wspierany przez urzadzenia
telekomunikacyjne, praca na stanowisku wigze si¢ z obstugg komputera i
urzadzen biurowych, praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,
praca z dokumentami;

— Pracy osoby na stanowisku bgdacym przedmiotem naboru towarzyszy kontakt z
ludZzmi, przemieszczanie si¢, wychodzenie poza siedzibe jednostki, wspétpraca z
innymi instytucjami, przedsigbiorcami i interesariuszami. Praca lekka, wymaga
dobrej komunikatywnosci, umiejgtnosé pracy w grupie, aktywnosci, gotowosci do
podejmowania decyzji, odpornosci na stres.

4).jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem; na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyina,
Dyrektor MZBK moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego
kandydata egzaminowi.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  os6b
niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu w miesigcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia przekracza 6%.

Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatow:

1). zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych szkét i uczelni;

2). list motywacyjny;

3). wypelnione o$wiadczenie dla kandydatow ubiegajacych sie o kierownicze stanowiska
urzednicze (Druk do pobrania);

4). wypelniony Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Druk do
pobrania) zawierajacy informacje, o ktorych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z pézn.zm.), tj. imie
(imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez osobe,
wyksztafcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia wraz
z kopiami lub odpisami dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia oraz dodatkowe uprawnienia; w przypadku
trwajgcego zatrudnienia kandydat sklada na t¢ okoliczno$é o$wiadczenie
zawierajace informacje o okresie trwajacego zatrudnienia i zajmowanych
stanowiskach (Druk do pobrania);

5). wypelnione o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
W celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego oraz zapoznania sie
z klauzulg informacyjng dla kandydatéw (druk do pobrania);
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List motywacyjny, oSwiadczenia i kwestionariusz osobowy muszg byé¢ podpisane
wlasnor¢cznie. W przypadku wielostronicowych dokumentéw, kazda strona
dokumentu musi by¢ zaparafowana.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw oraz przebieg postepowania

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Kierownika
Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych w Miejskim Zarzadzie
Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu” nalezy sktada¢ osobiscie lub poczty
na adres:

Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Grunwaldzka 6,
47-220 Kedzierzyn-Kozle

w terminie do dnia 25.09.2020r. do godziny 15:00 (Decyduje data wpltywu do
jednostki). Oferty ktére wplynag po terminie okreslonym powyzej nie beda rozpatrywane.

Przebieg postepowania

Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j Dz. U. z 2019r. poz. 1282)

1). Etap pierwszy:

— Komisja powotana do zaopiniowania kandydatéw, zwana dalej Komisja, na
podstawie zlozonych ofert dokona oceny spetniania przez kandydatow wymagan
niezbednych;

— Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedna zostang zakwalifikowani do Etapu
drugiego. Kandydaci beda informowani indywidualnie;

— Informacja o terminie drugiego etapu naboru zostanie zamieszczona na stronie
podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu - www.bip.mzbk.kedzierzynkozle.pl w
zakladce Praca w MZBK oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-KozZlu przy ul. Grunwaldzkiej 6.

2). Etap drugi

— W stosunku do wszystkich kandydatéw spelniajagcych wymagania niezbedne
zostanie przeprowadzona ocena stopnia spelnienia wymagan dodatkowych.
Metoda oceny bedzie rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca pytania ustne z
zakresu znajomo$ci procedur 1 przepisow okreslonych w wymaganiach
dodatkowych oraz praktyczne sprawdzenie umiejetno$¢ obstugi komputera w
srodowisku ~ Windows 1 znajomos$ci komputerowego oprogramowania
narzedziowego - Microsoft Office (Word, Excel);

— Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
sposréd nie wiecej niz pieciu wylonionych przez Komisje najlepszych
kandydatow, spetniajacych wymagania niezbgedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajagcych wymagania dodatkowe dokona wyboru kandydata na stanowisko
bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru
zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw;

Informacji o przebiegu postepowania udziela p.o. Kierownika Dzialu Organizacji,
Zarzadzania i Spraw Pracowniczych Mirostaw Momot, tel. 77483 49 &l1,
momotm(@mzbk.kedzierzynkozle.pl
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Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.mzbk.kedzierzynkozle.pl oraz na tablicy informacyjne;j
Miejskiego  Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu  przy
ul. Grunwaldzkiej 6.

Informacje dodatkowe

Kandydat do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym musi wykazaé si¢ nalezyta starannoscia przy kompletowaniu swojej
aplikacji. Niedotaczenie ktoregokolwiek z wymaganych ogloszeniem dokumentéw lub
niepodpisanie kwestionariusza lub o$wiadczen powoduje niezakwalifikowanie kandydata
do drugiego etapu naboru, nie wzywa sie kandydatow do uzupelnienia dokumentacji.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng

w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
niniejszym ogloszeniu.

Nabér zostanie przeprowadzony z uwzglednieniem zasad postepowania w czasie epidemii
koronawirusa SARS-Cov-2.




