POWIATOWY ZIELONOGORSKI ZARZAD DA ektor Po
66-100 Sulechow, Gorzykowo 1

wiatowego Zielonogorskiego Zarzadu Drog
w Gorzykowie

tel. 68 385-95-00, fax 68 385-95-07

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

REFERENT
W SEKCJI ORGANIZACYJNEJ

Ilos¢ stanowisk: 1
Wymiar czasu pracy: pefny etat
Miejsce wykonywania pracy: 66-100 Sulechow, Gérzykowo 1

Wvymagania niezbedne:

a.
b.
c.

L

e

wyksztalcenie wyzsze (mile widziane administracyjne, drogowe)

posiadac roczny staz pracy w administracji publicznej

znajomo$¢ nastepujacych ustaw: prawo zamowien publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych,
ustawa o drogach publicznych, prawo o ruchu drogowym, ustawa o pracownikach samorzadowych i
samorzadzie powiatowym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o finansach publicznych
oraz rozporzadzenie prezesa rady ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt (...)

znajomos¢ funkcjonowania Samorzadu oraz wiedza ogdlna

prawo jazdy kat. B,

ukonczony 18. rok zycia, niekaralno$é za przestepstwo umyslne, pelna zdolnosé do czynnosci prawnych
oraz pelnia praw publicznych,

nieposzlakowana opinia

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

biegta obstuga komputera (pakiet Office, Internet, Outlook) oraz urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

Mo an o

ug

bardzo dobra organizacja pracy,

uczciwose, lojalnosé, obowiazkowosé, rzetelnosé, starannosé,
samodzielnos¢, umiejetno$¢ podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
zdolnosci organizacyjne,

umiejetnosé pracy w zespole,

odpornos¢ na stres,

komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista

Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku:

1)
2)
3)
4
3)
6)
7)
8)
9

Prowadzenie ksiegi korespondencyjnej dla pism wplywajacych do jednostki,

Prowadzenie ksiggi wystanych pism

Prowadzenie i terminowe przestrzeganie ubezpieczen samochodow, sprzetow i mienia

Prowadzenie ksigzek drog

Prowadzenie ewidencji ksiazek

Rozliczanie paliwa w pojazdach i sprzetach PZZD

Przygotowywanie pism urzedowych

Przeprowadzanie postepowan zgodnie z ustawa prawo zamdwien publicznych

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wnioskami o odszkodowania za szkody powstale na
drogach powiatowych

10) Prowadzenie magazynu (zakup drobnych czesci, naprawy samochoddw, emulsja, masa na zimno itp.)

Informacja o warunkach pracy na danyvm stanowisku

Praca w wymiarze pelego etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Praca odbywa sie w pomieszczeniach biurowych, sporadycznie w terenie, ma charakter indywidualny, wymaga
jednak umiejetnego wspoéldziatania z innymi. Kontakty pracownika z innymi ludZmi sa czeste i intensywne.
Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przelozonego zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami. Zgodnie z art. 16 ust 2 Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z2013 r. poz. 645) pierwsza umowa o prace jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.



Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelosprawnych, wynidst ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

U W

7
8.
Mil

curriculum vitae;

list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ($wiadectwa, dyplomy)
kopie dokumentéw potwierdzajace inne kwalifikacje

kopie §wiadectw pracy lub tozsame

o$wiadczenia:

— o peMi praw publicznych,

— o niekaralnosci,

— o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych

zgodnie ze wzorami umieszczonymi na stronie BIP, http://bip.pzzd.zgo.pl
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
kopia dowodu osobistego

e widziane referencje.

Termin, sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych:

s
2.

termin: 18-08-2014

sposab skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a. sposob: w zamknietej kopercie, osobiscie w godzinach pracy urzedu od poniedziatku do piatku (od
7:00 do 15:00) lub listem poleconym z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Referenta w Sekcji
Organizacyjnej”.

b. miejsce: Powiatowy Zielonogoérski Zarzad Drog, 66-100 Sulechow, Gorzykowo 1

Informacje dodatkowe:

I.

CV, list motywacyjny, odwiadczenia sktadane przez kandydatow muszg by¢ opatrzone jego podpisem;
aplikacje, ktore wplyna do PZZD po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku
wyslania oferty poczta, decyduje data wplywu

po uplywie terminu skiadania dokumentéw zostanie opublikowana lista kandydatéw speiajacych
wymogi formalne;

oferty odrzucone zostana zniszczone;

wytoniony kandydat - przed podpisaniem z nim umowy o prace, zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa umy$ine;

w terminie 10 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a gdy do wyboru nie dojdzie, od
zakoficzenia procedury naboru, zostanie upowszechniona informacja na tablicy informacyjnej
w budynku Powiatowego Zielonogérskiego Zarzadu Drég oraz na stronie internetowej
www.bip.pzzd.zgo.pl;

dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania, mozna odebrac
w terminie 10 dni po ogloszeniu informacji o wyborze kandydata. Po uplywie 10 dni zostana
komisyjnie zniszczone.

w sprawie konkursu, informacji udziela p. Monika Kwasna w godz. 8:00 do 14:00, tel. 068 385 95 08.




