ZARZAD DROG FORIATOWYLH

w Krasnymstawic

I Boowa B

Krasnystaw, dnia 6 maja.2021 r.

OGLOSZENIE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Krasnymstawie

DYREKTOR ZARZADU DROG POWIATOWYCH W KRASNYMSTAWIE
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

Wymagania od kandydata:

1.

£

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelm praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

wyksztalcenie wyzsze lub srednie:

co najmniej 6 miesigczny slaz pracy:

ogolna znajomosé¢ 1 umicjetno$¢ stosowania obowigzujacych przepiséw prawa,
W szezegolnosci: ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego. rozporzadzenia o ochronie danych osobowych;

7najomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, internet, poczta elektroniczna, e-PUAP)
1 podstawowych urzadzen biurowych;

nieposzlakowana opinia;

wysoka kultura osobista;

brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku, na ktorym wymagana jest obstuga komputera.

Poiadane wymagania dodatkowe:

doswiadczenic zawodowe w administracji lub w pracy na podobnym stanowisku;
kurs archiwalny;

prawo jazdy kat. B;

otwarlos¢ na postgp organizacyjny i techniczny;

umicj¢tnosé planowania i organizacji pracy:

umiegjgtnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

gotowosc do statego podnoszenia swoich kwalifikacji:

dyspozycyjnosé, samodzielnosé, komunikatywnosé, kreatywnosé, odpowiedzialnosé,
rzetelnosc;

umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie sekretariatu;

obsluga interesantow:;

przyjmowanic, rejestrowanie i przekazywanie do komérek organizacyjnych wszelkich form
dorgezanej korespondencii;

wysylanie korespondencji wychodzacej zgodnie 2 obowiazujaca instrukcja;

prowadzenie spraw administracyjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna;



zamawianie firmowych pieczatek oraz prowadzenic ich ewidencji;

wystawianie i ewidencjonowanie delegacji shuzbowych;

realizacja zamowien zlozonych przez komérki organizacyjne w zakresie artykulow
pismiennych i biurowych, artykuléw higieniczno sanitarnych, $rodkéw czystosei oraz
prowadzenie ewidencji wydanych artykutéw i érodkéw:

edycja tresci na stronie internetowej ZDP;

obstuga centrali telefonicznej, poczty e-mail, platformy e-PUAP, edytora aktéw prawnych
AML:

prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu dotyczacych funkcjonowania
zakladu pracy oraz informowanie sekeji o wprowadzonych zmianach:;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych, zbioru protokolow pokontrolnych i rejestru
skarg i wnioskow;

archiwizowanie dokumentacji oraz prowadzenie skiadnicy akt zgodnie z obowiazujaca
instrukeja i przepisami;

odbieranie faktur ustrukturyvzowanych.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar czasu pracy: pelny etat (1/1)

rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa,

praca biurowa na parterze z obstuga takich urzadzen jak: komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow., faks,

czynnosci merytoryczne i administracyjne wykonywane w trakcie pracy biurowej w pozycji
siedzgcej, zmiennc tempo pracy, koniecznosé szybkiego reagowania, sytuacjc stresowe,
praca przy komputerze przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

micjsce pracy: budynek Zarzagdu Drég Powiatowych w Krasnymstawie . ul. Borowa 6,
22-300 Krasnystaw

3. Informacje o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Krasnymstawie. w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%,

6.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny wiasnorecznie podpisany.,

zyciorys- CV wraz z informacja wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej sie o zatrudnicnie (tres¢ kwestionariusza
dotaczona do ogloszenia),

kserokopia $wiadectw pracy (biezacego zatrudnienia potwierdzone zaswiadezeniem),
kserokopia swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach- wedlug uznania kandydata,
oswiadezenie: o nickaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane 7 oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestepstwo skarbowe, odéwiadezenie o pelne] zdolnosei do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (tres¢ o$wiadczenia dolaczona do
ogloszenia)

potwierdzenic zapoznania sie z klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
do procesu rekrutacji (tre$¢ klauzuli dolaczona do ogloszenia),



oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1781 z poin. zm.), do realizacji procesu naboru na stanowisko urzednicze (tresé zgody
dotaczona do ogloszenia),

Kopie dokumentéw powinny byé uwierzytelnione przez osobg skladajaca wlasnorecznym
podpisem.

14

Dokumenty nalezy skladaé: w zamknietej kopercie z napisem .NABOR — REFERENT DS.
ADMINISTRACYINYCH” w nieprzekraczalnym terminic do 21 maja 2021 r.
do godz, 15",
# osobiscie w siedzibie Zarzadu Drog Powiatowych w Krasnymstawie- Sekretariat (pokoj
nr 12)
# za posrednictwem poczty na adres:
Zarzyd Drog Powiatowych w Krasnymstawie
ul. Borowa 6
22-300 Krasnystaw

Dodatkowe informacje:

Dokumenty nalezy skiada¢ w dniach i godzinach pracy Zarzadu, decyduje data fakiycznego
wplywu do Zarzadu, potwierdzona pieczatka wplywu przez pracownika sekretariatu Zarzadu
Drog Powiatowych w Krasnymstawie.

Dokumenty, ktére wplyng lub zostana doreczone do Zarzgdu Drog Powiatowych
w Krasnymstawie niekompletne i po w/w terminie nie beda rozpatrywane, natomiast
w przypadku przestania poczta- termin zlozenia dokumentéw uwaza sie za zachowany, jezeli
przed jego uplywem zostat dorgczony do Zarzadu Drog Powiatowych w Krasnymstawie.

Nie beda przyjmowane dokumenty aplikacyjne droga elektroniczng.

Kandydaci, kiérych oferty spelnia wymagania formalne zostang  telefonicznie
poinformowani o terminie i migjscu posiedzenia Komisji, przeprowadzajacej dalszy ctap
naboru tj. rozmowe kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktérych oferty nie spelnia wymagan formalnych podanych w ogloszeniu

o naborze, nie bedg powiadamiani.

Oferty niezakwalifikowane do dalszego ctapu postepowania konkursowego mozna odbieraé
osobiscie, w terminie 3 miesi¢ey od ogloszenia wyniku naboru (pok. nr 6). Po tym terminie
meodebrane oferty zostana komisyjne zniszezone.

Po zakonezeniu procedury naboru zostanie nawigzany stosunck pracy, na podstawie umowy
0 pracg na czas okreslony (do 6 miesigey). Po tym okresie, jesli nie bedzic zastrzezen do
pracownika, zostanic nawigzana z nim umowa o prac¢ na czas okreslony lub nieokreslony.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz tablicy ogloszei
Zarzadu Drog Powiatowych w Krasnymstawie.
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