PZD.VI.1

10.33.2021

Powiatowy Zarzad Drég Publicznych w Radomiu
ul. Graniczna 24, 26-600 RADOM
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT

w Zespole Administracyjnym

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony

wymiar czasu pracy — 1,0

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢pujace wymagania
niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:
a) wyksztalcenie wyzsze;
b) dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu Ms Office (Word, Exel);
c) znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach

samorzadowych oraz ustawy o drogach publicznych;

d) umiejetnosé korzystania z przepisoéw prawa;
e) obywatelstwo polskie;

f)

nieposzlakowana opinia;

g) brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

i)
)

umiejetnos¢ utrzymania porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy;
umieje¢tnosé logicznego myslenia i selekcji informacji.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest naboér:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

wyksztalcenie administracyjne lub techniczne;

prawo jazdy kat. B; ,

umiejetnosé poszukiwania i wdrazania nowych rozwiazan;

samodzielno$¢ w identyfikowaniu i rozwigzywaniu probleméw;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ pracy w stresujacych warunkach;

komunikatywno$¢, uprzejmosé 1 zyczliwo$¢ w kontaktach z interesantami
1 wspotpracownikami.

3. Warunki pracy

a)

b)

praca biurowa, wymaga kontaktu bezposredniego i telefonicznego z pracownikami,
petentami 1 instytucjami, obstugi komputera przez min. 4 godz. dziennie,
poruszania si¢ po siedzibie PZDP oraz wyjazdéw w teren;

miejsce pracy na parterze, miejsce pracy nie jest dostosowane dla osob
z dysfunkcjg ruchu, drzwi wejsciowe do pomieszczenia pracy uniemozliwiajace
wjazd wdzkiem inwalidzkim; budynek nie jest wyposazony w windy;

praca w siedzibie PZDP w Radomiu, ul. Graniczna 24.



4.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Dr6g Publicznych
w Radomiu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wyniost: ponizej 6%.

3

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)

h)

)
k)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest
nabor:

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ( e-puap) i poczty e-mail

Wysylanie przesytek, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie z Pocztg Polska.
Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji.

Prowadzenie rejestrow zarzadzen Dyrektora, upowaznien i petnomocnictw
udzielanych przez Dyrektora, Staroste i1 Zarzad Powiatu.

Ewidencja przepisow wewnetrznych jednostki i wnioskow sktadanych na Zarzad
Powiatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem materialowo-technicznym
oraz konserwacjg urzadzen, wyposazenia i pomieszczen biurowych Zarzadu Drog.
Gospodarowani? $rodkami rzeczowymi Zarzadu Drog.

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania (KP, KW, druki spisowe, karty
drogowe), stuzbowych i rejestru pieczeci.

Wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania wlasnymi S$rodkami transportu
i rozliczania kierowcow.

Obstuga kancelaryjna.

Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (c.v.);

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wedtug wzoru
dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Zarzadu Drog
Publicznych w Radomiu (www.pzd-radom.finn.pl) lub pobranego w siedzibie
PZDP;

¢) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy)
celem udokumentowania stazu pracy;

f) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o obywatelstwie polskim,
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych (tre$¢ o$wiadczenia zgodna z art. 6 ust.1 pkt. 1 i 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych);

g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 ro pracownikach samorzadowych;

h) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (tres¢
o$wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych);



i) wlasnorecznie podpisane  oswiadczenie kandydata owyrazeniu  zgody
na przetwarzanie danych osobowych docelow rekrutacji oraz klauzula
informacyjna o przetwarzaniu danych dla oséb przystepujacych do naboru - wzory
dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (https://pzd-radom.finn.pl) lub
do pobrania w siedzibie PZDP.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie majg wplywu na
procedure rekrutacyjng.
Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji sie nie udziela.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w_siedzibie PZDP w_Radomiu
w Kancelarii ogélnej (pok. 104) lub przesylaé¢ na adres: Powiatowy Zarzad Droég
Publicznych w Radomiu, ul. Graniczna 24 z dopiskiem na kopercie ”Oferta pracy
na_stanowisko referenta” w_terminie od dnia 21.06.2021 do dnia 02.07.2021
(decyduje data wptywu do PZDP)

Inne informacje:

a) oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

b) osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie b¢dg powiadamiane,

c) oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

d) otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

e) kandydaci, ktorych dokumenty spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej,

f) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.pzd-
radom.finn.pl oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych
w Radomiu przy ul. Granicznej 24.
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