TN\

Magiczny
Krakow

Oferta pracy w ZBK!

2020-02-21

Dyrektor Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie
poszukuje kandydatow na stanowisko urzednicze -
Referenta w Referacie Organizacji, Administracji i Kontaktéw z Mediami

(umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci)

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,
spetnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Obowiazki:

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski, interwencje i inne pisma
zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w Gminie Miejskiej Krakéw i ZBK.
Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wystapienia radnych Miasta
Krakowa i innych uprawnionych podmiotdw.

e Procedowanie aktéw prawa miejscowego, zarzadzenh oraz poleceh stuzbowych.
e Koordynacja i realizacja zaleceh pokontrolnych bedacych wynikiem przeprowadzonych

audytow.

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski dotyczgce udostepnienia informacji publicznej,
na podstawie informacji uzyskanych z komérek organizacyjnych ZBK.

Prowadzenie ewidencji zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okélnych Dyrektora ZBK
oraz ich publikacja w Systemie Wspomagania Zarzadzaniem ZBK.

Prowadzenie ewidencji zarzadzen i poleceh Prezydenta Miasta Krakowa oraz polecen
stuzbowych Dyrektora Magistratu realizowanych przez ZBK.

Przygotowywanie dokumentéw regulujgcych zakres dziatania Zarzgdu Budynkdéw
Komunalnych w Krakowie.

Opracowywanie we wspotpracy z kierownikami komérek organizacyjnych procedur
zewnetrznych i wewnetrznych ZBK oraz wspétpraca w tym zakresie z Wydziatem
Organizacji i Nadzoru UMK.

Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej.

Osoby zainteresowane proszone s o0 przestanie wypetnionego i podpisanego kwestionariusza
(do pobrania w zatgczeniu lub w pokoju 135 | pietro) w formie skanu na adres e-mail:

zbk@zbk.krakow.pl lub poczta na adres Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie, ul. B.

Czerwienskiego 16, 31-319 Krakéw w terminie do dnia 28 lutego 2020 r. z dopiskiem
»Oferta pracy Z-NA-3/20". Oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie lub bez podpisanego
kwestionariusza nie bedg rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozméw wybrani kandydaci bedg informowani telefonicznie lub
drogg elektroniczng. Zarzad Budynkdéw Komunalnych w Krakowie skontaktuje sie tylko z
wybranymi kandydatami. Szczegétowe informacje pod numerem telefonu 12 291 28 17 - Zesp6t
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Kadr i Ptac, 12 291 28 18 - Referat Organizacji, Administracji i Kontaktéw z Mediami.
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