Dyrektor
Powiatowego Zarzadu Drog w Siemiatyczach

oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. OKreslenie stanowiska urzedniczego:
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO -GOSPODARCZYCH,
wymiar etatu : pelny wymiar, rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

2. Wymagania niezbedne na zajmowanym stanowisku:
Spelienie wymagan okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzadowych (j.t.Dz.U.z 2016r., poz.902 z p6ézn.zm.) okre§lonych
dla stanowisk urzedniczych:
- obywatelstwo polskie,
- peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
ponadto:
- wyksztatcenie minimum $rednie (administracyjne, ekonomiczne),
- znajomos$¢ ustaw oraz aktow wykonawczych do tych ustaw:
ustawy Prawo zamoéwien publicznych
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
ustawy o pracownikach samorzadowych,
- znajomosc¢ instrukceji kancelaryjnej, obiegu i archiwizacji dokumentow w firmie,
- biegla umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
- prawo jazdy kat B
3. Wymagania dodatkowe:
- mile widziane wyksztalcenie wyzsze (administracyjne, ekonomiczne)
-posiadanie  nastgpujacych  cech  osobowos$ci:  zdolno$ci  organizacyjne,
komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢ 1 sumiennos¢
systematycznos$¢, zaangazowanie w wykonywane obowiazki, samodzielno$¢, wysoka
kultura osobista.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

Prowadzenie spraw administracyjno-biurowych, w szczegolnosci:

- obstuga sekretariatu, rejestracja korespondencji przychodzacej w
systemie elektronicznym i tradycyjnym,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem jednostki w materiaty biurowe,
artykuly wyposazenia biura, socjalne itp.,

- zamawianie i likwidacja pieczatek oraz ich ewidencjonowanie ,

- zamawianie wydawnictw i czasopism na potrzeby jednostki,

- nadzorowanie terminow 1 zlecanie ustugodawcom serwisu urzadzen podlegajacych
nadzorowi zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
-pisanie pism administracyjnych,
- obstuga centrali telefonicznej,
- prowadzenie archiwum PZD,
- wszelkie inne prace powierzone przez przetozonego.



5. Informacja dot.wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Dréog w Siemiatyczach, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych , wyniost powyzej 6 %.

6. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

7.

8.

- list motywacyjny,

- CV wiasnorgcznie podpisane,

- kwestionariusz osobowy,

- kserokopia dyplomu/ §wiadectwa potwierdzajacego wyksztalcenie,

- kserokopie $wiadectw z poprzednich miejsc pracy oraz w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu, za§wiadczenie z obecnego zaktadu pracy o zatrudnieniu-
potwierdzajacych staz pracy,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje pozadane na danym
stanowisku pracy ( $wiadectw/dyplomoéw o ukonczonych szkoleniach),

- kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu po$§wiadczajacego
obywatelstwo polskie,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z
petni praw publicznych,

- oswiadczenie o niekaralnosci,

- kopia prawa jazdy kat B,

- kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczenie o niepetnosprawnosci jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych Kandydata
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentow
kandydat nie spelni wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu i nie zostanie
dopuszczony do dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w Siedzibie Powiatowego
Zarzadu Drog w Siemiatyczach (sekretariat pokéj nr 4) w godz. od 7.° do 15.° Ilub
przesta¢ na adres : Powiatowy Zarzad Drog w Siemiatyczach 17-300 Siemiatycze, ul.11
Listopada 253 w zaklejonej kopercie z adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzgdnicze - referent ds. administracyjno-gospodarczych” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 29 listopada 2017r. do godz.15° (decyduje data faktycznego wptywu do PZD w
Siemiatyczach)

Inne informacje:
- oferty, ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane,
- oferty przestane pocztg elektroniczng nie beda rozpatrywane,
- osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,
- osoby spelniajace wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowane o
terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego — prosi si¢ o podanie numeru
telefonu do kontaktu.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(www.bip.st.siemiatycze.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogltoszen Powiatowego Zarzadu
Drog w Siemiatyczach.

Powiatowy Zarzad Drog w Siemiatyczach zastrzega sobie mozliwos$¢
uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Dyrektor PZD w Siemiatyczch
mgr inz.Jan Samojluk
Siemiatycze , dnia 15.11. 2017r.


http://www.bip.st.siemiatycze.wrotapodlasia.pl/

