Dyrektor
Zarzadu Drog Miejskich w Putawach
ul. Skowieszynska 51
24 - 100 Putawy

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. administracyjno-biurowych

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

niezbedne - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku
= obywatelstwo polskie;
=  wyksztatcenie wyzsze administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne;
» staz pracy minimum 1 rok pracy na stanowisku administracyjno-biurowym;
= petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
= korzystanie z petni praw publicznych;
= brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;
Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;
znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;
znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;
znajomosc¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
= znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,
* umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie, urzadzen biurowych, w tym pakietu MS Office,
= znajomos¢ j. angielskiego na poziomie B2.

dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku
*= znajomosc podstawowych zasad funkcjonowania administracji publicznej;
= odpornos¢ na stres;
= umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, sumiennos¢, doktadnosc,
cierpliwos¢, punktualnos¢, umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy wtasnej, wysoka kultura
osobista.

W ramach naboru z kandydatem zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
ze znajomosci powyzszych zagadnien oceniona przez Komisje Rekrutacyjna.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
1) wspotpraca w zakresie petnej obstugi sekretariatu jednostki w systemie tradycyjnym oraz EZD
RP,

2) prowadzenie sktadnicy akt oraz nadzér nad dokumentacja przygotowywang przez
pracownikow merytorycznych do przekazania do sktadnicy akt, a takze kontrola
wewnetrznych przepisow dotyczacych sktadnicy akt w zakresie obowiazujacych przepisow
prawa;
obstuga aplikacji miejskiej dotyczacej zgtaszania problemow, awarii i usterek -
Putawoaktywni;
nadzoér nad wprowadzaniem umoéw do Centralnego Rejestru Umow,
prowadzenie strony internetowej jednostki,
prowadzenie spraw administracyjno-biurowych jednostki,
przyjmowanie interesantow;
odbieranie telefondw;
obstuga skrzynki mailowej oraz e-doreczen.
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3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
= praca biurowa z wykorzystaniem komputera, kontakt z interesantem,
= praca w zespole,
= praca w budynku Zarzadu Drog Miejskich w Putawach,
* petny wymiar czasu pracy,
= budynek nie posiada windy, a siedziba Zarzadu znajduje sie na | pietrze.



4. W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zarzadzie Drég Miejskich w Putawach, w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

= list motywacyjny

= kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania ze strony BIP
Zarzqdu Drog Miejskich w Putawach)

» informacja o znajomosci obstugi komputera oraz wymagan okreslonych jako niezbedne

= odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych (lub poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem kserokopia)

* potwierdzona dokumentem znajomos¢ j. angielskiego na poziomie B2,

= Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia (lub poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie)

* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (lub
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie)

= oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

= oswiadczenie, ze kandydat posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni z praw publicznych

= zgoda na przetwarzanie danych osobowych przez kandydata do pracy (druk do pobrania
ze strony BIP Zarzqdu Drég Miejskich w Putawach)

Inne dokumenty:
= kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajda sie
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw. Oryginat do okazania przed zatrudnieniem.

Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony. W czasie
trwania umowy o prace organizuje sie stuzbe przygotowawcza konczaca sie egzaminem, ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5.500 zt do 6.000 zt brutto, dodatek za
wieloletniag prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynastka”), wynagrodzenie za czas
niezdolnosci do pracy, zwrot czesci kosztow zakupu okularow lub soczewek korekcyjnych,
swiadczenia socjalne, PPK.

Oferty w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem
»NABOR - STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH” nalezy sktadaé w sekretariacie
Zarzgdu Drog Miejskich w Putawach, ul. Skowieszynska 51 pokoj nr 210 lub przesta¢ pocztg
na adres Zarzgdu do dnia 02 LIPCA 2026 r. roku do godziny 15:00 (decyduje data wptywu).
APLIKACJE, K TORE WPLYNA PO TERMINIE NIE BEDA ROZPATRYWANE.

Kandydaci przed ztozeniem ofert moga zasiegna¢ szczegoétowych informacji w zakresie
wymaganych dokumentéw, charakteru pracy oraz warunkow przeprowadzania naboru
w sekretariacie Zarzadu Drog Miejskich w Putawach pokoj nr 210 tel. 81 888 40 90.

Poswiadczenia dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem do celéow zwiazanych z rekrutacja
moze dokona¢ sam kandydat (wéwczas nalezy przedstawi¢ oryginaty do wgladu Komisji
podczas rekrutacji).




Wymagane oswiadczenia, list motywacyjny, zgoda na przetwarzanie danych osobowych
i kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem kandydata.
Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne i zakwalifikuja sie do dalszego etapu
postepowania beda informowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej (w tym
celu prosimy o podanie w dokumentach numeru telefonu).

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru, jak rowniez dokumenty
aplikacyjne niespetniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie
kandydaci moga odebrac¢ w sekretariacie pokdj 210 w terminie 3 miesiecy od zakonczenia naboru

(ukazanie sie wyniku naboru w BIP). Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie podlegaija
Zniszczeniu.

Dyrektor
Zarzadu Drég Miejskich w Putawach
(-) mgr inz. Wiestaw Stolarski



