Zarząd Dróg Powiatowych
w Skarżysku - Kamiennej

ul. Konarskiego 20

26-110 Skarżysko -Kamienna

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista w Sekcji Utrzymania Zarządu Dróg Powiatowych
1. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie: wyższe administracyjne lub prawnicze,

b) staż pracy: min. 3 lata  pracy w administracji 
c) znajomość przepisów ustawy o drogach publicznych, znajomość zasad funkcjonowania samorządu terytorialnego i procedur administracyjnych, znajomość ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu postępowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej 
d) bardzo dobra znajomość obsługi komputera w zakresie pakietu programów biurowych oraz urządzeń biurowych 
e) obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych,

f) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomość prawa administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych,  kodeksu postępowania administracyjnego i ustawy o drogach publicznych
b)  umiejętność stosowania odpowiednich przepisów,
c) mile widziane ukończone kursy lub szkolenia związane z zakresem wykonywanych zadań,  
d)  umiejętność planowania i organizowania pracy,
e) komunikatywność, samodzielność, dokładność, odpowiedzialność, sumienność i rzetelność przy wykonywaniu obowiązków, wysoka kultura osobista, odporność na stres
2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) wydawanie decyzji na zajęcie  pasa drogowego pod urządzenia nie związane               z funkcjonowaniem drogi, reklamy i obiekty handlowe,
b) prowadzenie spraw związanych z likwidacją szkód,
c) prowadzenie rejestru korespondencji,
d) przekazywanie korespondencji wpływającej do dekretacji,
e) wysyłanie korespondencji zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną

f) obsługa poczty elektronicznej,

g) zakup i zaopatrywanie poszczególnych komórek organizacyjnych w sprzęt                 i  materiały  biurowe oraz druki

h) realizacja innych zadań związanych z funkcjonowaniem Jednostki, powierzonych do wykonania zgodnie z podległością służbową.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność 
z oryginałem),

d) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność 
z oryginałem) potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) oświadczenie kandydata stwierdzające, że posiada pełną zdolność
do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
f) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.  2016 r. poz. 922).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być własnoręcznie podpisane i złożone osobiście lub doręczone listownie w terminie do dnia 07.03.2018 r.
pod adresem:

Zarząd Dróg Powiatowych w Skarżysku-Kamiennej, ul. Konarskiego 20 
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabór na wolne stanowisko urzędnicze Specjalista w Sekcji Utrzymania Zarządu Dróg Powiatowych”.
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data wpływu do ZDP), nie będą rozpatrywane. 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: 41 2524451
