Zarzad Drég Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim
ogtasza konkurs ofert na stanowisko
samodzielnego referenta

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w ZDP w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

¢ Wymagania podstawowe wobec kandydata:

e Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016. 902 j.t.) dla stanowisk urzedniczych
Wyksztatcenie wyzsze

Znajomos$¢ przepiséw ustawy Kodeksu Postepowania Administracyjnego
Doswiadczenie w pracy na podobnych stanowiskach

Umiejetno$¢ obstugi komputera (Word, Excel)

Umiejetno$é obstugi xero, faxu, skanera

Sumienno$é, doktadnosé, terminowosé

Wysoka kultura osobista

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ organizacji pracy

e Wymagania dodatkowe wobec kandydata:

e Znajomos$¢ struktury i zasad funkcjonowania administracji samorzadowej

e Podstawowa wiedza nt. ochrony danych osobowych i dostepu do informacji
publicznej

e (Odpornos¢ na stres,

¢ Umiejetno$¢ logicznego myslenia, selekcji informacii i wyciggania wnioskéw

e Samodzielnosé

¢ Do podstawowych obowigzkéw referenta bedzie nalezato:

e Obstuga sekretariatu.

e Przyjmowanie i ekspediowanie korespondenciji (poczta).

e Udzielanie informacji dotyczacej pracy Zarzadu Drdég Powiatowych w
Ozarowie Mazowieckim.

e Udzielanie informaciji dotyczacej sposobu zatatwiania spraw w Zarzadzie Drég
Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim.

e Przyjmowanie faktur.

e Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania.

¢ Prowadzenie ewidencji pieczatek.



e Przyjmowanie podan i wnioskow.

e Przygotowywanie i redagowanie zarzadzen, umoéw i innych pism do
zatwierdzenia przez Dyrektora.

o Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw BHP i ppoz.

e Wiasciwe zabezpieczanie mienia i dokumentéow przed zniszczeniem i
kradzieza.

¢ Informowanie bezposredniego przetozonego (Dyrektora) o wynikach
podejmowanych dziatan, stanie zatatwionych spraw oraz napotykanych
trudnosciach.

¢ Pogtebianie wiedzy i samoksztatcenie.

¢ Wykonywanie innych polecen Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego

Warunki pracy:

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze z monitorem ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca obstugi réwniez innych urzadzen
biurowych. Stanowisko pracy jest zorganizowane w pomieszczeniu biurowym,
znajdujacym sie na parterze.

Wykaz dokumentow, ktére powinna zawierac oferta:

e podanie o0 przyjecie na stanowisko objete konkursem, zawierajace zgode na
przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym — zgodnie z
ustawa z dnia 29 stycznia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016. 922
),

e osSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i nieskazaniu
za umysine przestepstwo lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

e Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowe;j,

¢ kopia dyplomu ukonczenia studiow,

o Kkopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie na stanowisku objetym
konkursem,

e kwestionariusz osobowy (wzér w zataczeniu do ogtoszenia)

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia
Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - w przypadku
kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy
znajdg sie w gronie najlepszych kandydatow



e Wymiar czasu pracy — peiny etat

e Miejsce wykonywania pracy — Zarzad Drég Powiatowych w Ozarowie
Mazowieckim, ul. Poznanska 300, 05-850 Ozaréw Mazowiecki

8. Miejsce sktadania dokumentéow

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do 25.11.2016 r. (do godz.13.30) w siedzibie ZDP w
Ozarowie Maz. przy ul. Poznanskiej 300 (sekretariat) w zamknigtej kopercie z adnotacja

sKonkurs na stanowisko samodzielnego referenta" lub za posrednictwem poczty — liczy
sie data wptywu do ZDP.

Dyrektor ZDP

UWAGI:

- kandydaci, ktorzy spetnig wymagania wskazane powyzej i ztozg komplet dokumentéw to
potwierdzajgcych, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu,

- aplikacje, ktére wptyng do ZDP po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie spetniajace
wymogow formalnych nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone,

- informacja z listg kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie zamieszczona na
tablicy ogtoszern ZDP, na stronie internetowej ZDP (zdp.pwz.pl) oraz w Biuletynie
Informaciji Publicznej na stronie internetowej Starostwa Powiatu Warszawskiego
Zachodniego. (pwz.pl)

- podstawg dalszej rekrutacji sg rozmowy kwalifikacyjne, o ktérych terminie kandydaci bedag
informowani indywidualnie,

- nadestane dokumenty nie wybranych kandydatéw po zakonczeniu procesu rekrutacji
bedg zniszczone,

- osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane,

- zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

DYREKTOR
Zarzadu Drdg Powiat
w O2arowla Me




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O
ZATRUDNIENIE
Imie (imiona) i nazwisko

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytul zawodowy, tytu? naukowy)
Wyksztaicenie uzupeitniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia
nauki w przypadku jej trwania)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

..............................................................



(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska
pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem
osobistym seria ............ 15 1 o wydanym przez

............................................. Y I EN i s)

....................................................................................................

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

Y wtasciwe podkreslié.



