ZARZAD
n DROG POWIATOWYCH
W POZNANIU

r

Poznan, 27 marca 2018 r.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym

1. Nazwa i adres jednostki:
Zarzad Droég Powiatowych w Poznaniu, 61-851 Poznan, ul. Zielona 8

2. Stanowisko:
Samodzielny referent / specjalista ds. organizacyjno - administracyjnych

3. Podlegtos¢ stuzbowa:
Kierownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego

4. Wymagania niezbedne na zajmowanym stanowisku:
— obywatelstwo polskie,
— wyksztatcenie wyisze,
— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:
— doswiadczenie w administracji publicznej,

— znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,
— znajomosc zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej,

— znajomos¢ przepiséw Ustawy o dostepie do informacji publicznej,
— znajomos¢ przepiséw Ustawy o ochronie danych osobowych,

— umiejetnosé prowadzenia kancelarii oraz sekretariatu,

— biegta obstuga komputera (Word, Excel, Outlook, Power Point),
— umiejetnosé redagowania pism,

— umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej oraz ustalania priorytetow,
— komunikatywnos¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole,

— odpowiedzialnos¢ i sumiennos¢,

— punktualnos¢,

— starannos¢ w prowadzeniu dokumentacji,

— zaangazowanie w wykonywane obowigzki,
— wysoka kultura osobista.

6. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku, w szczegélnosci:
1) Obstuga centralnego telefonu, faksu, konta mailowego i innych urzadzen biurowych.

2) Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych wynikajagcych z obowigzujgcych przepisow,
w tym m.in.:
a) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej oraz poczty w systemie e-PUAP,
b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji w sposéb
tradycyjny papierowy i elektroniczny,
c) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentdw,



3)

4)
5)

6)
7)
8)

d) przekazywanie do Dyrektora pism do dekretacji, do podpisu,
e) przekazywanie zadekretowanych przez Dyrektora pism do dalszego obiegu,
f) opatrywanie pism wtasciwymi pieczeciami,
g) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow stuzbowych.
Realizacja zamoéwien publicznych w zakresie nadzorowanych kont planu finansowego,
w szczegolnosci:
a) Planowanie i analiza kosztéw materiatéw biurowych dla potrzeb pracownikéw Zarzadu,
w tym takze materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen peryferyjnych,
b) Prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych wiacznie z ich zakupem i rozdziatem,
c) Zakup sprzetu komputerowego i biurowego,
d) Prenumerata czasopism, zakup i ewidencja ksigzek.
Obstuga i organizacja spotkan, narad na polecenie Dyrektora.
Obstuga klientéw, tj. przyjmowanie i wydawanie dokumentéw, udzielanie informacji,
kierowanie do odpowiednich oséb merytorycznych.
Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora.
Prowadzenie terminarza Dyrektora.
Odpowiednie zabezpieczenie pieczeci i stempli.

7. Warunki pracy na danym stanowisku :

etat — 8 godzin,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

mozliwosé przystgpienia do ubezpieczenia grupowego oraz opieki medycznej,

miejsce pracy: Poznan, ul. Zielona 8 oraz praca na terenie m. Poznania i powiatu poznanskiego.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata
z wyszczegodlnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem
wszystkich ukonczonych szkét i uczelni,
list motywacyjny,
kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajgcych:

o wyksztatcenie (np. dyplom ukoniczenia studidow wyzszych),

o staz pracy (np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, umowy — ze wszystkich wskazanych

w zyciorysie miejsc pracy),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,
oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni praw publicznych i nieposzlakowanej opinii,
osoba niepetnosprawna, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 — ustawy z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach, jest obowigzana do ztozenia
wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
Zatgczony list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych.”



10. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia 20.04.2018 r.,
do godz. 15.00.

dokumenty, ktore wptyng do Zarzadu po wyzej okreslonym terminie nie bed3 rozpatrywane.
miejsce sktadania dokumentow:

Zarzad Drég Powiatowych w Poznaniu, 61-851 Poznan, ul. Zielona 8,

Kancelaria — pokdj 026, parter budynku.

Dokumenty nalezy umiesci¢ w kopercie oznaczonej: ,Stanowisko ds. organizacyjno -
administracyjnych”

11. Informacje o przebiegu postepowania pod numerem tel. 61 8593 433 ( Dziat Kadr i Ptac - pokadj
507).

12. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na:

stronie internetowej BIP Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu (www.bip.zdp.poznan.pl)
tablicy informacyjnej Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu.

13. Dodatkowe informacje:

nie wzywa sie do uzupetnienia wymaganych dokumentéw,
zaproszeni do udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang kandydaci spetniajacy
wymagania formalne,
ocena kwalifikacji kandydatéw odbywaé sie bedzie w miesigcach kwieciern/maj 2018,
w terminie okreslonym po otrzymaniu aplikacji. Wybrani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie,
stosowane beda nastepujgce metody i techniki naboru:

o praca na dokumentach ztozonych przez kandydatoéw,

o rozmowa i/lub pisemny sprawdzian kwalifikacji.



