Zarzad Drég Powiatowych w Lidzbarku Warminskim
ul. Lesna 17
11-100 Lidzbark Warminski
oglasza
nabér na stanowisko podinspektora ds. administracji

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga sekretariatu:

a) prowadzenie rejestracji korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

b) prowadzenie elektronicznego rejestru faktur;

Prowadzenie, przechowywanie; zabezpieczanie i nadzér nad dokumentacjg zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng oraz zapewnienia im nalezytego obiegu;

Prowadzenie rejestru interwenciji, wnioskéw i skarg;

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska;

Sporzadzanie deklaracji podatku od srodkéw transportowych;

Prowadzenie zaopatrzenia materialtowego Zarzadu;

Prowadzenie gospodarki materiatowej dla potrzeb funkcjonowania Zarzadu:

a) prowadzenie ewidenciji ilosciowe;j,

b) prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia,

c) prowadzenie dokumentacji w zakresie przyjecia i likwidacji sktadnikow majatku,
d) biezgca aktualizacja spisow przedmiotéw inwentarza w poszczegoélnych pomieszczeniach;
8. Wspodtpraca ze stuzbg BHP;

9. Odpowiedzialnos$¢ za obrot drukami Scistego zarachowania;

10. Prowadzenie archiwum Zarzadu;

11. Nadzor nad prawidtowg praca sprzataczki;

12. Wtasciwe zabezpieczenie pomieszczen Zarzgdu zajmowanych przy ul. Lesna 17;
13. Biezgca aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczgcych stanowiska;
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Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;

Minimum 3 lata stazu pracy w tym 2 lata na stanowisku administracyjnym/sekretariat;

Prawo jazdy kat. B;

Dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz programow komputerowych Word i Excel;
Znajomos$¢ regulacji prawnych a w szczegodlnosci kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych;

7. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

8. Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa skarbowe;
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. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
0. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole;

Umiejetnosc¢ praktycznego stosowania i egzekwowania przepisow w w/w zakresie;
Znajomos¢ systemu ,ePUAP”

Sumiennos$c¢ i obowigzkowosc;

Komunikatywnos$¢ oraz dobra organizacja czasu pracy.
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Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca biurowa ;

Petny wymiar czasu pracy;

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;
Przywidziany termin zatrudnienia: grudzien 2024r.
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Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

Aplikacja CV wraz z listem motywacyjnym;

Kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie w pracy ;

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie prac ha danym stanowisku;
Oswiadczenie wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych;

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

Oswiadczenie o obywatelstwie polskim;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.
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Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia tj. pazdzierniku 2024r. wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ zaopatrzone klauzulg: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych” (Dz.U. z 2019r., poz.1781).

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,»Nabor na stanowisko podinspektora ds. administracji”
nalezy sktada¢ osobiscie badz wystaé poczta do dnia 15 listopada 2024r. do godz. 15.00

( za termin uwaza sie date wptywu dokumentéw do ZDP w Lidzbarku Warminskim.)
na adres:

Zarzad Drog Powiatowych w Lidzbarku Warminskim
ul. Lesna 17
11-100 Lidzbark Warminski

Dokumenty dostarczone po terminie oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ po nr tel. 89 767 0010 lub 89 650 4034.

Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang poinformowane telefonicznie i zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.
Niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru, informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona
przez umieszczenie na tablicy Zarzadu Drog Powiatowych w Lidzbarku Warminskim oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Jednoczesnie informuje o mozliwosci odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

Informacje o kandydatach okreslone w ogtoszeniu, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacije
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym.

Lidzbark Warminski, dnia 06.11.2024r. Dyrektor
inz. Marcin Montewka

Signed by /
Podpisano przez:

Marcin Montewka

Date / Data:
2024-11-06 14:34
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