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poszukuje pracownika na stanowisko

ST.REFERENT ds. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH

Miejsce wykonywania pracy: Ostroda
Liczba lub wymiar etatu: |
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Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni praw publicznych.

3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

5. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym lub wyksztatcenie srednie i staz pracy minimum 2 lata o charakterze zgodnym
Z wymaganiami na tym stanowisku .

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ specyfiki pracy w administracji samorzadowej i drogowej.

2. Znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) na poziomie $redniozaawansowanym.

3. Odpowiedzialno$é¢, doktadno$é i sumiennosc.

4. Latwo$¢ w nawiazywaniu kontaktow miedzyludzkich.

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz radzenie sobie w sytuacjach stresowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych — obstuga Sekretariatu ZDP w Ostrédzie, w oparciu
o instrukcj¢ kancelaryjna,

2. przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie wiasciwych ewidencji,

3. obsluga centrali telefonicznej oraz faksu,

4. nadzér nad wlasciwym przechowywaniem pieczeci urzedowych,

5. prenumerata czasopism,

6. prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do ZDP w Ostrédzie oraz
przekazywanie ich stanowiskom pracy do zatatwienia wg wiasciwosci,

7. zaopatrywanie pracownikoéw w niezbgdny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

8. wyliczenia ekwiwalentu za pranie odziezy robocze;j,

9. prowadzenie archiwum zakladowego w oparciu o instrukcje kancelaryjna,

10. organizowanie i prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych w ZDP Ostréda (administracja

budynku siedziby ZDP Ostréda, administracja budynku OD II w Moragu, kontrola stanu
technicznego urzadzen — interwencja w miare potrzeb, nadzor nad oszczedno$ciami
w gospodarowaniu materialami biurowymi i $rodkami czystosci),
11. nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych i socjalnych
znajdujgcych si¢ na terenie posesji ZDP w Ostrédzie i bezposredni nadzor nad pracg sprzataczki,
12. pemienie dyzuréw zimowego utrzymania drog.
Warunki zatrudnienia na stanowisku
Praca biurowa, indywidualna, wymaga umiejetnego wspétdzialania z innymi, wykonywana
w 0pomieszczeniach biurowych, zwiazana z obstuga interesantéw, od poniedziatku do pigtku w godzinach
7%-15%, w okresie zimowym listopad — marzec praca w porze nocnej od 4% — 6%, przy dyzurach
zwigzanych z zimowym utrzymaniu drég. Wystepuja bariery architektoniczne w dotarciu do pomieszczen
biurowych (schody).
Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych
Powyzej 6%

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz zawodowy.

5. Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci oraz o posiadaniu zdolnosci do czynnosci

prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych..

Wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw rekrutacji.

7. Wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku objetym naborem.

o

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie i wlasnorgcznie podpisane, nalezy sktada¢ do dnia 14.10.2019 r.
w siedzibie Zarzadu Drég Powiatowych w Ostrédzie, ul. Grunwaldzka 62 A, 14-100 Ostréda lub za posrednictwem

poczty.
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