Zarzad Drég Grodzkich w Zamosciu
ul. Kilinskiego 86, 22-400 Zamos$¢

tel./fax 84 639 61 89
ZAMOSC sekretariat@zdg.zamosc.pl

Zarzad Drog Grodzkich w Zamosciu

oglasza nabor na stanowisko

ds. Administracyjno - Kadrowych

1.

2:

3.

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja, ekonomia, rachunkowosé

co najmniej 3-letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

prawo jazdy kategorii B,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym
w ogloszeniu,

znajomos$¢ przepiséw regulujgcych zagadnienia ustawy ,,Kodeks postgpowania
administracyjnego”, ,, Kodeks pracy”,

obstuga komputera Pakiet Office,

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

doswiadczenie w pracy zwigzanej z zarzadzaniem drogami,

umiejetno$¢ samodzielnego i logicznego myslenia,

odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé,

znajomos$¢ programéw kadrowych wykorzystywanych w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

3.1.

Zadania glowne:

a) prowadzenie spraw kadrowych jednostki oraz spraw socjalnych pracownikow,
b) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej z jednostki,

¢) nadzdr nad obiegiem dokumentacji w jednostce,

d) bezposrednia obstuga interesanta,

3.2.

a)
b)

Zadania pomocnicze:

zaopatrzenie w $rodki czystosci i materialy biurowe,
zaopatrzenie w $rodki ochrony osobistej pracownikow,




4. Warunki pracy na stanowisku:

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat
b) miejsce wykonywania pracy: Zarzad Drég Grodzkich w Zamosciu ul. Kilinskiego
86, 22-400 Zamosc¢.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) i list motywacyjny

b) kserokopie §wiadectw pracy

¢) kserokopie dyplomow, $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (o$wiadczenie dostepne jest na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Zarzadu Drég Grodzkich w Zamosciu w zakladce — druki do
pobrania),

f) oswiadczenie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog Grodzkich w Zamosciu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, ksztattowat
si¢ na poziomie nizszym niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z wykazem wszystkich ztozonych dokumentoéw
nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym osobiscie w siedzibie
Zarzadu Drog Grodzkich w Zamosciu lub na adres:

Zarzad Drog Grodzkich w Zamodciu, ul. Kilinskiego 86, 22-400 Zamos¢ z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko ,,ds. Administracyjno — Kadrowych” - w terminie do dnia 24.07.2020 r.,
godzina 15"

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Osoby, ktdre spelnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg si¢ do
dalszego postepowania, bedg informowane telefonicznie badz pisemnie o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda
powiadamiane.

Informacje zwigzane z procedurg naboru udzielane be¢dg w dniach i godzinach pracy
Zarzadu Drog Grodzkich w ZamoSciu, ul. Kilinskiego 86, 22-400 Zamosé, tel. 84 639 61 89.

Klauzula informacyjna dla kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Zarzadzie
Drég Grodzkich w Zamosciu dostgpna jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu
Drég Grodzkich w Zamosciu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.zdg.zamosc.pl oraz na tablicy ogloszen Zarzadu Drog
Grodzkich w Zamosciu, ul. Kilinskiego 86, 22-400 Zamos¢.




