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Szukasz pracy? Zapoznaj sie z oferta Referatu Organizacji, Administracji
i Kontaktow z Mediami

2024-01-04

Zarzad Budynkéw Komunalnych w Krakowie poszukuje kandydatki/kandydata w ramach umowy
0 prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

Serdecznie zapraszamy zainteresowane osoby do przestania wypetnionego i podpisanego
kwestionariusza <pobierz tutaj> w formie skanu na adres e-mail: praca@zbk.krakow.pl lub
ztozenia osobiscie/wystania pocztg w zaklejonej i opisanej kopercie na adres: Zarzad Budynkdw
Komunalnych w Krakowie, ul. B. Czerwiehskiego 16, 31-319 Krakéw w terminie do 16
stycznia 2024 r., z dopiskiem w tytule e-maila lub na kopercie nr ref: NA-Z-1/24

O terminie przeprowadzenia rozméw wybrani kandydaci bedg informowani telefonicznie lub za
posrednictwem korespondencji elektronicznej (e-mail). Zarzad Budynkéw Komunalnych w
Krakowie skontaktuje sie tylko z wybranymi kandydatami.

Szczegdbtowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 12 291 28 17/12 616 6142
(Zespdt Kadr i Ptac), 12 291 28 18 (Referat Organizacji, Administracji i Kontaktéw z Mediami).

Wymagania niezbedne:

¢ Wyksztatcenie wyzsze.
e Spetnienie wymaganh okreslonych dla stanowisk urzedniczych: obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, niekaralnosc.

Zakres wykonywanych zadan:

¢ Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski, interwencje i inne pisma
zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w Gminie Miejskiej Krakdw.

¢ Przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i wystapienia radnych Miasta
Krakowa i innych uprawnionych podmiotdw.

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

¢ Prowadzenie ewidencji zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okdlnych Dyrektora ZBK
oraz ich publikacja w Systemie Wspomagania Zarzagdzaniem ZBK.

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

¢ Biezgca aktualizacja informacji zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej www.zbk-krakow.pl.

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

Warunki pracy i ptacy:
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e Wymiar czasu pracy: petny etat, 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb
niepetnosprawnych - zgodnie z odrebnymi przepisami).

e Ptaca zasadnicza: 4 250 zt brutto miesiecznie + premia uznaniowa miesieczna zgodnie z
regulaminem wynagradzania + dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od
posiadanego stazu pracy.

e Dofinansowanie do kart sportowych, $wiadczenia w ramach ZFSS.

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) zgodnie z ustawg o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;.
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